PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO

REGULAMENTO DOS SERVICOS AUXILIARES DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO
DA OITAVA REGIAO (CONSOLIDADO)

(Atualizado pelas Resolugdes 27/2005; 144/2005; 200/2005; 356/2006;
493/2006; 137/2007; 463/2007; 398/2008; 411/2008; 38/2009; 267/2009;
487/2009; 96/2010; 150/2010; 222/2010; 246/2010; 312/2010; 226/2011 e
6/2012)

TiTULO I
CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A organizacdo da Secretaria e Servicos Auxiliares do
Tribunal Regional do Trabalho da Oitava Regido reger-se-a pelas
normas constantes deste Regulamento.

§ 1°. A Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da Oitava Regiéo
é formada por um conjunto de cargos e fungdes, estruturados em
é6rgaos, incumbidos da execucgdo de servicgos administrativos e
judicidrios necessédrios ao pleno exercicio das competéncias da
Justica do Trabalho da Oitava Regiédo.

§ 2°. A Secretaria do Tribunal compreende os Servigcos Auxiliares,
formados por um conjunto de cargos e funcdes, que tém por finalidade
desempenhar atividades técnicas, administrativas e operacionais
necessarias ao funcionamento da Justica do Trabalho da Oitava Regiéo.

Art. 2°. Além dos principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, os diversos
6rgdos que compdem a estrutura prevista neste Regulamento obedecem as
seguintes diretrizes béasicas:

I - planejamento e coordenagdo de suas atividades, em todos os niveis
administrativos;
IT - promogdo de servigos adequados, assim considerados os prestados

com qualidade, regularidade, continuidade, eficiéncia, economicidade,
cortesia no atendimento e atualidade;

IIT - promogdo da gestdo pela gqualidade, consolidada em planos
estratégicos voltados para o desenvolvimento dos servidores, da
informacdo e do conhecimento;

IV - promocdo da gestdo desconcentrada, com valorizacdo dos 6rgédos
executivos, como forma de assegurar maior eficiéncia e celeridade as
atividades administrativas e jurisdicionais.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA DOS ORGAOS

Art. 3°. A Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da Oitava
Regido compreende a seguinte estrutura administrativa:

I - 6rgdos integrantes da estrutura bésica:

a)Diretoria Geral;
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b) Secretarias do Tribunal;
c) Secretarias das Varas de Trabalho;

IT - Orgéos de apoio e assessoramento técnico: (Redacdo dada pela
Resolucdo n® 493/2006)

a) Gabinete da Presidéncia;

b) Gabinete da Vice-Presidéncia;

c) Gabinete da Corregedoria-Regional;

d) Gabinete dos Desembargadores Federais do Trabalho.

III - Orgédos de apoio institucional:
a)Conselho da Ordem de Mérito Jus et Labor;
b)Escola Judicial da Magistratura;

c)Foros Trabalhistas.

Paridgrafo Unico. A excecdo dos Foros Trabalhistas, os demais oérgéos
de apoio institucional possuem regulamento préprio, ndo se sujeitando
as regras previstas neste Regulamento. (Redacdo dada pela Resolucdo n°
493/2006)

TITULO II
DOS ORGAOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA BASICA

Art. 4°. Os o6érgdos 1integrantes da estrutura béasica sdo servicos
auxiliares que tém por finalidade prestar apoio técnico, executivo e
operacional necessdrios ao exercicio da competéncia institucional da
Justica do Trabalho da Oitava Regido.

CAPITULO I
DA DIRETORIA GERAL

Art. 5°. A Diretoria Geral tem por finalidade gerenciar as atividades
das 4areas administrativa, de apoio especializado e de servicos
gerais, visando prestar assisténcia e assessoramento ao Tribunal e as
Varas de Trabalho. (Redacdo dada pela Resolucdo 226/2011)

Art. 6°. Compete a Diretoria Geral: (Redacdo dada pela Resolucdo
226/2011)

I - planejar, dirigir e supervisionar as ac¢des implementadas pelas
4dreas que lhe sdo afetas, avaliando os resultados;

IT - orientar os o6rgdos gque a 1integram na realizagdo de suas

competéncias, buscando a eficiéncia e a qualidade na realizacdo das
tarefas;

ITT - expedir atos necessarios ao funcionamento das diversas &areas de
atividade relativos ao gerenciamento de recursos humanos, materiais e
patrimoniais e orgamentdrios e financeiros;

IV - implementar as ag¢des decorrentes das deliberag¢des oriundas da
Presidéncia e do Tribunal;

V - promover o intercdmbio de informag¢des entre os &rgdos do Poder
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Judicidrio e dos Poderes Legislativo e Executivo, fomentando a adocédo
da préatica pelos 6érgdos de assessoramento e controle interno;

VI - ©processar o encaminhamento de questdes a deliberacdo da
Presidéncia do Tribunal em matéria de sua alcada e dos érgdos que lhe
sdo subordinados;

VII - deliberar sobre matéria de sua competéncia, nos temos do art.
111 deste Regulamento. (Inciso acrescido pela Resolucdo n° 493/2006)

Art.7°. Integram a estrutura da Diretoria-Geral: (Redacdo dada pela
Resolucdo n® 226/2011)

I - Gabinete do Diretor-Geral;

IT - Diretorias Adjuntas;

IITI - Secretaria Administrativa;

IV - Secretaria de Gestdo de Pessoas;

V. - Secretaria de Manutencdo e Projetos (acrescentado pelas
Resolucdes 6/2012 e r)

Art. 8°. A Diretoria Geral é dirigida pelo Diretor-Geral, diretamente
subordinado a Presidéncia do Tribunal. (Redacdo dada pela Resolucdo n°
226/2011)

Segao I
Do Gabinete do Diretor-Geral

Art. 9°. Ao Gabinete da Diretoria Geral compete prestar apoio e
assessoramento técnico ao Diretor, preparando os atos necessirios ao
desempenho das atribuic¢des afetas a Diretoria. (Redacdo dada pela
Resolucdo n® 226/2011)

Art. 10. O Gabinete do Diretor-Geral contard com duas Diretorias
Adjuntas, incumbidas de avaliar, examinar, controlar e fiscalizar os
atos administrativos e as proposic¢des encaminhadas a Diretoria Geral.
(Redacdo dada pela Resolucdo n°® 226/2011

§ 1°. Diretamente vinculados a Diretoria Geral encontram-se oS
seguintes 6rgdos:

I - Secretaria de Manutencdo e Projetos, e (Redacdo dada pela Resolucgcdo
n® 6/2012);

11 - Secdo de Seguranca Patrimonial, Instalacdes e

Comunicacdes. (Redacdo dada pela Resolucdo n® 226/2011)
§ 2° (Revogado pela Resolucdo n° 226/2011)
§ 3° (Revogado pela Resolucdo n° 226/2011)
§ 4° (Revogado pela Resolucdo n° 226/2011)

§ 5° (Revogado pela Resolucdo n° 226/2011)
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Secao II
Da Secretaria Administrativa

Art. 11. A Secretaria Administrativa é um 6rgéo técnico
administrativo, diretamente subordinado ao Diretor-Geral, gque tem por
finalidade gerenciar as atividades e os recursos administrativos,
visando prestar assisténcia e assessoramento a Diretoria Geral.

Art. 12. Compete a Secretaria Administrativa:

I - administrar e gerir recursos materiais, orcamentarios,
financeiros e ©patrimoniais, de acordo com as leis e normas
aplicaveis;

IT - adotar medidas necessarias a protegcdo e conservagdo do
patrimbnio da Justica do Trabalho, desenvolvendo programas e
implementando agdes;

IIT - elaborar a proposta orcamentaria anual, com apoio da Secretaria
de Gestdo de Pessoas e da Coordenadoria de Auditoria e Controle
Interno; (Incluido pela Resolug¢do n° 493, de 14.12.2006)

IV - avaliar os resultados da programacgdo orcgamentdria em todos os
6rgdos integrantes da Justica do Trabalho, propondo acdes gque visem
coibir desajustes decorrentes da utilizacdo errdnea de recursos;

V - dar apoio técnico as acdes implementadas pela Diretoria Geral;

VI - processar o encaminhamento de quest&do a deliberacgdo do Diretor-
Geral, em matéria de sua alcada;
VII - deliberar sobre matéria de sua competéncia, nos termos deste

Regulamento. (Incluido pela Resolug¢do n® 493/2006)

Art. 13. Integram a estrutura da Secretaria Administrativa:

I - Coordenadoria de Execucdo Financeira e Orcamentdria;
ITI - Coordenadoria de Licitacgdes e Contratos, e
IIT - Coordenadoria de Material e Logistica;

(alterados pela Resolucdo 226/2011)

Paridgrafo Unico. S&o érgédos intermedidrios vinculados diretamente a
Secretaria Administrativa:

a)Secdo de Documentacdo, Biblioteca e Legislacgéo;

b) Secdo de Arquivo Geral;

c) (Revogado pela Resolucdo n° 350/2006)

d) Secdo de Expedigdo de Correspondéncias e Malote;

e) (Revogado pela Resolucdo n°® 493/2006) ;

f) (Revogado pela Resolucdo n° 226/2011)

Art. 14. A Secretaria Administrativa ¢é dirigida por um Diretor e
conta com as funcgdes comissionadas constantes do Anexo a este
Regulamento para a organizacdo de suas atividades.

Subsecgédo I

Da Coordenadoria de Execugdo Financeira e Orgamentaria
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Art. 15. A Coordenadoria de Execucdo Financeira e Orcamentdria ¢é
6rgdo técnico subordinado a Secretaria Administrativa gque tem por
finalidade gerenciar e executar atividades inerentes a programacdo e
execucdo orcamentadrio-financeira da Justica do Trabalho da Oitava
Regi&o. (Redacdo dada pela Resolugdo n®° 226/2011)

Art. 16. Compete a Coordenadoria de Execucédo Financeira e
Orcamentédria: (Redacdo dada pela Resolucdo n® 226/2011)
I - coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades

relacionadas a execucgdo orcamentdria e financeira da Justica do
Trabalho da Oitava Regiéo;

IT - orientar, coordenar e consolidar a elaboracdo da Proposta
Orcamentadria do 6rgdo, inserir os dados no SIOP-Sistema Integrado de
Planejamento e Orcamento do Governo Federal e encaminhar a ASPO-
Assessoria de Planejamento e Orgamento do Conselho Superior da
Justica do Trabalho, 6rgdo setorial da Justica do Trabalho;

IITI - coordenar, orientar, controlar e supervisionar a execugdo
orcamentaria e financeira do érgio;
IV - consolidar a Proposta do Plano Plurianual, inserindo os dados no

SIOP-Sistema Integrado de Planejamento e Orcgamento do Governo Federal
e encaminhar a ASPO-Assessoria de Planejamento e Orcamento do
Conselho Superior da Justiga do Trabalho, 6rgdo setorial da Justica
do Trabalho;

V - elaborar o Relatdrio Anual das Atividades;

VI - consolidar as propostas de Créditos Adicionais, inserindo os
dados no SIOP-Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento do
Governo Federal e encaminhar a ASPO-Assessoria de Planejamento e
Orcamento do Conselho Superior da Justica do Trabalho, 6rgdo setorial
da Justica do Trabalho, de acordo com o0s prazos e as instrucgdes
legais vigentes;

VII - informar os dados referentes a execucdo orcamentaria e
financeira que irdo compor o Relatdério de Gestdo do TCU;

VIII - informar os dados referentes a execucdo orcamentaria e
financeira que ir&o compor o Relatdério Justiga em Numeros do CNJ;

IX - elaborar e preencher quadros e planilhas divulgados no Portal da
Transparéncia;

X - acompanhar e consolidar em tempo real o saldo orgamentdrio e

financeiro disponivel, para subsidiar informag¢des em procedimentos
licitatdérios, assim como, atender demandas decorrentes da Presidéncia
do Egrégio Tribunal no ambito da execucdo orcamentdria e financeira,
e

XI - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Pardgrafo UGnico - A Coordenadoria de Execucdo Financeira e
Orcamentdria conta com as funcgdes comissionadas constantes do anexo a
este Regulamento.

Art.17. Ao Assistente do Coordenador da CEFO compete: (Redacdo dada
pela Resolucdo n® 226/2011)

I - efetuar no SIAFI o CONFLUXO (etapa final de pagamento do CPR -
Subsistema de Contas a Pagar e Receber do SIAFI - Sistema de
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Administracdo Financeira e Orcamentédria do Governo Federal);

IT - ligquidar e pagar de todas as concessbes de diadrias concedidas
pelo Egrégio Tribunal;

III - emitir diariamente a Relacdo Externa das Ordens Bancarias, a
ser enviado ao Banco do Brasil;

IV - juntar nos processos relacionados na Relagdo Externa das Ordens

Bancérias didrias os documentos produzidos no SIAFI-Sistema de
Administracdo Financeira e Orcamentdria do Governo Federal, que dé&o
suporte ao pagamento;

V - preparar e encaminhar, anualmente, a Delegacia da Receita Federal
a Declaracdo do Imposto de Renda retido na fonte - DIRF - relativa
aos tributos federais retidos nos pagamentos efetuados a fornecedores
de bens e servigos, nos termos da legislagdo em vigor;

VI - diligenciar junto a Receita Federal do Brasil, para prestar
informagdes e providenciar o acerto dos tributos retidos pelo 6rgédo;
VII - consolidar, preencher e enviar mensalmente a GFIP (SEFIP) -

Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servigco e
Informagdes a Previdéncia Social, e

VIII - controlar a entrada e saida de todos os processos e
documentos;

IX - emitir expedientes da Coordenadoria;

X - atender a clientela interna e externa com

informacgdes/solicitacdes (por telefone ou e-mail) aos fornecedores e
prestadores de servigco quanto aos pagamentos, pendéncias e andamentos
dos processos, e

XI - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art.17-A. Integram a Coordenadoria de Execugdo Financeira e
Orcamentédria: (Incluido pela Resolucdo n® 226/2011)

I - Secdo de Liquidacdo e Pagamento, e

IT - Secdo de Execucdo Orcamentéria.

Art.17-B A Secdo de Liquidacdo de Pagamento compete: (Incluido pela
Resolucdo n® 226/2011)

I - supervisionar, orientar, controlar e executar todas as atividades
relacionadas as fases da liquidacédo, e pagamento da despesa;
IT - liquidar a despesa com a adgquisigdo de bens e contratacdo de

servicos com base na legislacgdo vigente, mediante a analise dos
processos e a conferéncia dos documentos constantes dos autos;

IIT - apropriar o pagamento da despesa no CPR - Subsistema de Contas
a Pagar e Receber do SIAFI - Sistema de Administragdo Financeira e
Orcamentdria do Governo Federal;

IV - administrar e orientar os fiscalizadores dos processos de
despesa para que atendam o0s requisitos basicos necessarios a
liquidacdo e pagamento da despesa;

V - atender os fornecedores do E. Tribunal prestando informacdes
pertinentes a pagamentos;

VI - controlar os saldos orcamentarios por empenho de fornecedores;
VII - controlar os saldos e registros dos contratos de fornecedores;
VIII - verificar a necessidade de reforgco de saldos de contrato
registrados no SIAFI - Sistema de Administragcdo Financeira e
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Orcamentédria do Governo Federal, solicitando providéncias de reforco
a Secdo de Contabilidade, se for o caso;

IX - verificar a necessidade de reforco de saldos de empenho no SIAFI
- Sistema de Administracdo Financeira e Orcamentaria do Governo
Federal, solicitando providéncias de reforco a Secretaria
Administrativa, se for o caso;

X - solicitar aos fiscalizadores e/ou empresas documentos pendentes,
necessarios a liquidacdo da despesa;

XI - solicitar aos fiscalizadores e/ou empresas correcdes e/ou
substituicdes de notas fiscais;

XII - liquidar e apropriar a despesa, e

XIII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 17-C A Secdo de Execucdo Orcamentdria compete: (Incluido pela
Resolucdo 226/2011)

I - classificar a despesa de acordo com o Pano de Contas da Unido;

IT - emitir as notas de empenho das despesas com a aquisicdo de bens
e contratacdo de servicos;

IITI - encaminhar aos fornecedores de bens e servicos, a Nota de

Empenho emitida;
IV - efetuar reforco e anulacdo de empenhos autorizados;

V - autuar e instruir processos referentes a pedidos de ressarcimento
de despesa;

VI - liguidar e pagar Pprocessos referentes a pedidos de
ressarcimento;

VII - liquidar e pagar a Folha de Pagamento e os Encargos Sociais no
subsistema ATUFOLHA - Atualiza Folha do SIAFI - Sistema de
Administracdo Financeira e Orcamentdria do Governo Federal;

VIII - instruir e classificar os processos relativos as despesas de
pessoal e encargos sociais;

IX - autuar e instruir processos de suprimento de fundos;

X - realizar no SIAFI - Sistema de Administracdo Financeira e

Orcamentdria do Governo Federal todos os procedimentos inerentes a
concessédo de suprimento de fundos;

XI - realizar a 1ligquidagdo e pagamento das faturas do cartdo de
pagamentos do Governo Federal no SIAFI - Sistema de Administracao
Financeira e Orcamentédria do Governo Federal;

XITI - autuar e instruir processos de assisténcia Jjuridica a pessoas
carentes;

XIITI - realizar no SIAFI - Sistema de Administracdo Financeira e

Orcamentdria do Governo Federal todos os procedimentos inerentes a
concessédo do beneficio, inclusive a liquidacdo e pagamento;

XIV - 1ligquidar e pagar as despesas com: ajuda de custo, bolsa de
estagiédrios, auxilio bolsa-estudo e processos relacionados a
capacitacdo de pessoas;

XV - classificar e emitir todas as notas de empenhos e demais atos
relacionados a execucdo orcamentaria, e

XVI - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.
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Subsecgédo II
Da Coordenadoria de Material e Logistica

Art. 18. A Coordenadoria de Material e Logistica é oérgdo técnico
subordinado a Secretaria Administrativa que tem por finalidade
gerenciar e executar atividades inerentes a administracgédo e controle
de bens patrimoniais, mbéveis e imdveis, e de consumo necessidrios ao
funcionamento da Justica do Trabalho da Oitava Regido. (Redacdo dada
pela Resolugdo n° 226/2011)

Art.19. Compete a Coordenadoria de Material e Logistica planejar e
coordenar a aquisicéao, o0 recebimento, a gestdo de estoque, a
distribuicdo e a alienacdo dos materiais de consumo e permanente,
incluida a verificacdo dos registros dos iméveis wutilizados pelo
Tribunal. (Redacdo dada pela Resolucdo n° 226/2011)

Art.20. A Coordenadoria de Material e Logistica ¢é dirigida por um
Coordenador e conta com as funcdes comissionadas constantes do Anexo
a este Regulamento para a organizacdo de suas atividades. (Redacdo
dada pela Resolucdo n° 226/2011)

Art.21. Integram a estrutura da Coordenadoria de Material e
Logistica: (Incluido pela Resolucdo n® 226/2011)

I - Secdo de Controle Patrimonial;

IT - Secdo de Almoxarifado e Logistica;

IIT - Setor de Planejamento de Aguisigdo de Material Permanente, e

IV - Setor de Planejamento de Agquisigdo de Material de Expediente.

Art. 22. A Secdo de Controle Patrimonial compete: (Incluido pela
Resolucdo n® 226/2011)
I - executar as atividades relativas ao registro, classificacgéo,

codificacgdo, suprimento, alienagdo e controle de Dbens permanentes
méveis e imdveis;

IT - receber e conferir, juntamente com a Secdo de Almoxarifado e
Logistica, os materiais permanentes adquiridos pelo Tribunal, quando
designado como fiscalizador;

IITI - estocar os materiais permanentes;

IV - registrar a incorporacgdo de bens permanentes mbdéveis e imdveis ao
patrimbébnio do Tribunal;

V - proceder ao tombamento dos materiais permanentes;

VI - receber da Coordenadoria de Material e Logistica as
determinacdes para fornecimento dos materiais e processa-las;
VII - registrar, controlar e manter atualizados os dados referentes a

transferéncia dos Dbens mbdveis entre as unidades administrativas e
judiciarias;

VIII - inventariar anualmente, com apoio das Varas do Trabalho
localizadas fora da grande Belém, o patriménio do Tribunal;

IX - expedir termos de responsabilidade;

X - atender e solucionar as questdes dirigidas a Secdo acerca do
fornecimento dos materiais permanentes;

XI - manter atualizada a classificacdo dos bens permanentes e
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subsidiar as baixas dos bens incorporados ao patriménio e/ou daqueles
doados a instituig¢des que os requeiram;

XITI - diligenciar e controlar os registros de bens imdveis;

XIII - manter sob sua guarda e responsabilidade os documentos,
titulos, processos e escrituras relativos ao registro de bens imdveis
de propriedade do Tribunal Regional do Trabalho da Oitava Regiédo;

XIV - manter atualizados relatdérios referentes aos bens mdveis e
imbéveis do Tribunal, e

XV - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 23. A Secdo de Almoxarifado e Logistica compete: (Incluido pela
Resolucdo n® 226/2011)

I - gerenciar o estoque do Almoxarifado;

IT - emitir pedidos de compras de materiais de consumo e permanente
catalogados;

IIT - elaborar a previsao da demanda de materiais de consumo;

IV - receber e processar a requisicdo de materiais das &reas usudrias
de todo o Tribunal;

V - atender e solucionar as questdes dirigidas a Secdo e oriundas dos
usudrios dos materiais de consumo fornecidos e catalogados;

VI - emitir o relatdério da movimentacdo mensal e anual do estoque do
Almoxarifado de acordo com as contas do Sistema SIAFI;

VII - elaborar relatdérios estatisticos da demanda de material de
consumo;

VIII - receber e conferir os materiais de consumo;

IX - receber provisoriamente os materiais de consumo e permanente;

X - registrar a entrada de materiais de consumo e permanente em
estoque;

XI - estocar, registrar e controlar a movimentacdo de materiais de
consumo catalogados;

XII - acondicionar e expedir aos usuarios os materiais de consumo e
permanente;

XIII - inventariar trimestralmente o estoque de materiais do
Almoxarifado;

XIV - subsidiar no final do exercicio a Comissdo de Tomada de Contas
no inventédrio do almoxarifado;

XV - manter atualizado um exemplar de cada impresso de uso exclusivo
dos 6rg&dos da Regido;

XVI - emitir as requisigdes de transporte de material a ser enviado
aos o6rgédos localizados fora da sede;

XVII - controlar os pedidos dos diversos setores para efeito de
fornecimento eqiitativo dos materiais solicitados;

XVIII - atuar na fiscalizacdo para recebimento de bens, em carater
provisdério ou definitivo;

XIX - propor a aplicacdo de penalidades aos fornecedores gue néo
cumprirem as obrigacdes ajustadas, na forma da lei;

XX - zelar pela conservacdo e seguranca do material estocado, e

XXI - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 24. Ao Setor de Planejamento de Agquisicdo de Material Permanente
compete: (Incluido pela Resolugdo n® 226/2011)
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I - elaborar estudos relativos a demanda de materiais permanentes, a
necessidade de saneamento do estoque e ao aprimoramento da qualidade
dos materiais;

IT - especificar, classificar, catalogar e codificar os materiais
permanentes;

ITT - manter atualizado o catdlogo de materiais permanentes
disponibilizado via sistema SIGMA do Tribunal;

IV - elaborar e atualizar os catédlogos para compras de materiais
permanentes;

V - atender e solucionar as questdes dirigidas ao Setor e oriundas
dos usudrios dos materiais permanentes fornecidos e catalogados;

VI - racionalizar as rotinas administrativas da Coordenadoria de
Material e Logistica e suas unidades, e

VIT - subsidiar a Coordenadoria de Material e Logistica e demais

unidades na previsdo de compra de materiais permanentes.

Art.25. Ao Setor de Planejamento de Aquisicdo de Material de
Expediente compete: (Incluido pela Resolucdo n® 226/2011)

I - elaborar estudos relativos a demanda de materiais de consumo, a
necessidade de saneamento do estoque e ao aprimoramento da gualidade
dos materiais;

IT - especificar, classificar, catalogar e codificar os materiais de
consumo;

ITT - manter atualizado o catdlogo de materiais permanentes;

IV - elaborar e atualizar os catdlogos para compras de materiais de
expediente;

V - atender e solucionar as questdes dirigidas ao Setor e oriundas
dos usuadrios dos materiais de expediente fornecidos e catalogados;

VI - subsidiar a Coordenacdo de Material e Logistica na previsdo de
compra de materiais de expediente, e

VII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Subsegdo IIT
Da Coordenadoria de Licita¢des e Contratos

Art. 26. A Coordenadoria de Licitacdes e Contratos é oérgdo técnico
subordinado a Secretaria Administrativa que tem por finalidade
gerenciar e executar atividades inerentes a aquisicdo de materiais,
contratacdo de servicos em geral, mediante apresentacdo de projetos
badsicos e termos de referéncias. (Incluido pela Resolucdo n® 226/2011)

Art. 27. A Coordenadoria de Licitag¢des e Contratos é dirigida por um
Coordenador e conta com as func¢gdes comissionadas constantes do Anexo
a este Regulamento para a organizacdo de suas atividades. (Incluido
pela Resolugdo n® 226/2011)

Art. 28. Integram a estrutura da Coordenadoria de Licitacdes e
Contratos: (Incluido pela Resolucdo n® 226/2011)

I - Secdo de Compras Diretas;

II - Secdo de Licitacodes;

IIT - Setor de Execucao de Pregdes, e

IV - Secdo de Contratos e Convénios.
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Art. 28-A. A Secdo de Compras Diretas compete: (Incluido pela Resolucdo
n° 226/2011)

I - gerenciar os processos de compra direta;

IT - dar apoio aos setores requisitantes na efetivacdo de pesquisa de
mercado;

ITIT - manter contato com fornecedores cadastrados ou nao;

IV - elaborar, ao final de cada exercicio, as representacdes dos

processos estimativos e com contrato, e
V - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 28-B. A Secdo de Licitacdes compete: (Incluido pela Resolucdo n°
226/2011)

I - dar apoio aos setores requisitantes na realizacdo de pesquisa de
preco Jjunto ao mercado com o 1intuito de estimar e embasar os
procedimentos licitatérios;

IT - instruir e formalizar os processos licitatérios;

ITIT - publicar os atos pertinentes as licitacdes;

IV - formalizar, acompanhar e coordenar pregdes eletrdnicos;

V - executar os servicos de secretaria para apoio a Comisséao
Permanente de Licitacdes;

VI - proceder a divulgacdo dos procedimentos licitatérios;

VII - manter atualizadas as informacdes sobre 0OS Processos
licitatérios na rede mundial de computadores site na INTERNET, e

VIII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 28-C. Ao Setor de Execugdo de Pregdes compete: (Incluido pela
Resolucdo n® 226/2011)

I - indicar o Pregoeiro e equipe de apoio que atuardo no Pregdo
Eletrdénico a ser publicado, dentre aqueles designados pela
Presidéncia do Tribunal;

IT - organizar o controle de prazos de abertura e demais fases dos
pregdes eletrdnicos, inclusive diligéncias;
IITI - coordenar a consolidacdo de entendimentos relacionados a

atuagdo dos pregoeiros, conforme deliberagdes dos o6érgdos de controle
interno e externo, visando o continuo aperfeicoamento em sua area de
atuacao;

IV - comunicar ao Chefe da Secdo de Licitacdes melhorias a serem
implementadas nos editais e procedimentos, decorrentes da experiéncia
adquirida no processamento dos pregdes;

V - preparar as informacdes necessdrias a divulgacdo de dados
alcancados com o fechamento dos pregdes relacionados a celeridade e
economicidade, mantendo-as atualizadas, e

VI - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art.28-D. A Secdo de Contratos e Convénios compete: (Incluido pela
Resolucdo n® 226/2011)

I - gerenciar contratos e convénios;

IT - encaminhar as minutas para andlise e aprovagdo da Assessoria
Juridico-Administrativa, obedecido o disposto no paradgrafo tUnico do
art. 38 da Lei n°® 8.666/93;
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IIT - efetuar a publicagdo dos instrumentos na forma prevista em lei;
IV - controlar os prazos de vigéncia dos contratos e demais termos
contratuais;

V - elaborar relatdério anual das atividades desenvolvidas pela
Coordenadoria de Licitacdes e Contratos, e

VI - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Subsecdo IV

Das Seg¢des vinculadas a Secretaria Administrativa

Art. 29. As Secgdes vinculadas a Secretaria Administrativa sdo oérgdos
especializados, e tém por finalidade executar atividades de apoio
técnico e logistico em relacdo a determinadas areas de atividades.

Art. 30. Compete a Secdo de Documentacdo, Biblioteca e Legislacao,
integrada pela Biblioteca "Céssio Vasconcelos":

I - executar tarefas referentes a guarda das obras e zelar pela
conservacgdo, observando o estado fisico do acervo e solicitar, gquando
for o caso, servicos especializados de restauracdo e higienizacéao;

IT - executar o processamento técnico de catalogacdo e classificacdo
das publicagdes, para alimentacdo da Dbase de dados, wutilizando os
meios disponiveis, mantendo-os organizados e atualizados;

ITT - atender as requisicgdes, orientar e auxiliar os usuarios na
utilizacdo dos servicos disponibilizados dando suporte a pesquisa
cientifica;

IV - elaborar a estatistica mensal do movimento de empréstimo e
consulta de publicacdes;

V - acompanhar no mercado editorial, publica¢des de novos titulos de
interesse da Justica do Trabalho;

VI - propor a aquisicdo de material bibliografico, tais como livros,

peridédicos e publicacdes em geral, providenciando a divulgagdo das
obras adquiridas e orientando nas pesquisas de assuntos de interesse
do usuédrio;

VII - propor, mediante parecer circunstanciado, a baixa patrimonial
do material bibliografico, quando necessaria;
VIITI - elaborar o Boletim de Servigo para expedigcdo quinzenal, com

nimero limitado de exemplares, mantendo disponivel em base de dados
informatizada;

IX - auxiliar e acompanhar as atividades de automacdo das rotinas da
biblioteca;
X - efetuar o empréstimo de material bibliografico e controlar prazo

de devolucédo, realizando os procedimentos de controle, necessarios a
essa atividade;

XI - ler os Diadrios Oficiais da Uni&o e dos Estados do Pard e Amapéa,
selecionando as informacdes, por assunto, obedecendo a ordem
cronoldgica;

XIT - compilar normas federais e nacionais, fiscalizando a conversédo
em leil de Medidas Provisédrias de interesse da Justica do Trabalho;
XIITI - colecionar jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Uniao,
separando-a por assunto, mantendo, para tal, arquivo manual ou
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informatizado;

XIV - manter fichadrio atualizado da legislacdo e Jjurisprudéncia
colecionadas;

XV - manter intercadmbio com os setores congéneres dos Orgaos
Superiores;

XVI - fazer coletédnea da legislacdo de interesse do Tribunal e
distribui-la aos setores interessados;

XVII - acompanhar as alteracdes dos atos normativos internos,

efetuando, sistematicamente, a sua atualizacdo. (Inciso incluido pela
Resolucdo n® 493/2006) .

Art. 31. Compete a Secdo de Arquivo Geral: (Redacdo dada pela
Res.267/2009)

I - arquivar processos judiciais e administrativos, atas, acdbdrdéos e
demais documentos dque, para esse fim, 1lhe forem encaminhados,
mantendo-os em perfeita ordem, sob sua guarda e responsabilidade;

IT - proceder a restauracgdo de processos e documentos sob sua guarda;

ITIT - encaminhar para destruicdo e reciclagem apds levantamento
anual, os documentos cujos prazos estejam vencidos;

IV - prestar informacgdes sobre documentos e processos sob sua guarda;

V - manter atualizado o registro de entrada, empréstimos e consultas
de documentos arquivados;
VI - elaborar mapas demonstrativos do movimento da Secdo e a

estatistica anual, consolidando todos os dados no Relatdério anual das
atividades para encaminhamento a Diretoria Geral;

VII - conceder vistas dos autos a advogado regularmente habilitado ou
estagidrio autorizado;
VIII - fornecer e autenticar documentos, cobrando emolumentos.

§ 1°. Expirado o prazo para a devolugdo dos autos, o responsavel pelo
arquivo fard a cobranca, se frustrada, comunicarda ao Juiz da Vara.

§ 2°. Em caso de desarquivamento de autos findos, para o levantamento
do numerdrio neles existente, h& necessidade de ratificacdo de
poderes, por meio de procuracdo atualizada, por quem de direito.

Art. 31-A. Os processos encerrados por determinacdo judicial terédo os
autos remetidos ao Arquivo Metropolitano para arquivamento provisédrio
ou definitivo, observadas as seguintes disposig¢des: (Incluido pela
Resolucdo n°38/2009)

§ 1°. E vedado encaminhar autos de processos ndo findos ao Arquivo,
exceto 0s suspensos por mais de um ano, sem localizacdo do devedor ou
de Dbens penhoradveis e as execucgdes de crédito previdenciario cuja
exigibilidade esteja suspensa por mais de um ano.

§ 2°. A Secretaria da Vara certificard a respeito da existéncia ou
ndo de divida pendente.

§ 3°. Os autos sb6 serdo considerados findos e remetidos ao arquivo
definitivo com extrato bancario do zeramento da conta Jjudicial e
certiddo da inexisténcia de pendéncias de qualquer ordem.
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§ 4°. Antes da remessa dos autos ao arquivo serad oportunizada as
partes e aos seus procuradores, no prazo de trinta dias, a retirada
de documentos dos processos encerrados por acordo ou integralmente
quitados.

§ 5°. A devolucdo de documentos relativos a processos definitivamente
arquivados serd solicitada ao juizo em que tramitou o feito e cabera
a Secretaria providenciar o desarquivamento.

Art. 32. (Revogado pela Resolucdo n° 350/2006)

Art. 33. Compete a Secdo de Expedicdo de Correspondéncias e Malotes:

I - processar o encaminhamento & Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos, da correspondéncia expedida pelos 6érgdos da Oitava Regido
sediados em Belém e controlar a movimentacdo de malotes;

IT - conferir, cadastrar e distribuir os comprovantes de entrega e
avisos de recebimento devolvidos pelos Correios aos 6rgdos da Oitava
Regido;

IIT - conferir, preparar e expedir as correspondéncias, urbanas e
interurbanas, & Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos;
IV - conferir, selecionar e distribuir as correspondéncias e malotes

para serem encaminhados as Varas do Trabalho de Belém e fora da sede,
e ao Tribunal Superior do Trabalho;

V - <certificar os servigos prestados pela Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos na fatura mensal.
VI - colecionar os processos oriundos do Tribunal Superior do

Trabalho e encaminhd-los para as Secretarias do Pleno e das Segdes
Especializadas ou Turmas de origem. (Redacdo dada pela Resolucdo n°
493/2006)

Art. 34. (Revogado pela Resolucdo n® 493/2006)
Art. 35. (Revogado pela Resolucdo n® 226/2011)

Art. 36. As Secgdes vinculadas a Secretaria Administrativa sé&o
dirigidas por um Chefe de Sec¢do, diretamente subordinado ao Diretor
da Secretaria.

Segado III
Da Secretaria de Gestdo de Pessoas

Art. 37. A Secretaria de Gestdo de Pessocas ¢ O&érgdo executivo,
subordinado a Diretoria Geral, que tem por finalidade propor e
conduzir a politica de gestdo de pessoas, sob as metas estabelecidas
no Planejamento Estratégico aprovado pelo Tribunal.

Art. 38. Compete a Secretaria de Gestdo de Pessoas:

I - planejar e desenvolver ac¢des, instrumentos e meios gque permitam
administrar pessoas, do ponto de vista legal e regimental;

IT - desenvolver ac¢des relativas a concretizacdo do Programa
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Permanente de Capacitacdo; (Redacdo dada pela Resolucdo n® 493/2006)

IIT - coordenar e supervisionar a aplicacgdo das normas legais e dos
procedimentos internos relativos a concesséo de licencas,
afastamentos, férias, além de beneficios e vantagens aos magistrados
e aos servidores publicos, elaborando formularios e outros
instrumentos capazes de otimizar a relacgdo entre o agente publico e a
Administracdo; (Redacdo dada pela Resolucdo n° 463/2007)

IV - promover o intercdmbio de informacdes e conhecimentos com 6rgdos
de Gestdo de Pessoas de outros Tribunais, bem como com o Conselho
Nacional de Justica e com o Conselho Superior da Justica do Trabalho;
(Redacdo dada pela Resolucdo n° 463/2007)

V - opinar sobre questdes relativas a aplicacdo da legislacdo de
pessoal no ambito federal;
VI - manter atualizado o banco de dados informatizado das diversas

4dreas de atividade, avaliando os resultados dos sistemas de pessoal e
de pagamento, propondo sugestdes para sua melhoria;

VII - desenvolver cultura de divulgacdo de procedimentos internos
ligados a &rea de saude, promovendo acdes de cunho educativo para
prevencdo de enfermidades;

VIII - dirigir, coordenar e supervisionar os servigos que lhe sé&o
subordinados, promovendo a harmonia entre suas acgdes;
IX - providenciar o cumprimento das diligéncias determinadas pelo

b6rgdo de controle interno e/ou pelo Tribunal de Contas da Unido em
processos de sua competéncia; (Redacdo dada pela Resolucdo n° 463/2007)

X - controlar a expedicdo do documento de identidade funcional e
crachids dos servidores em geral, assim como o seu recolhimento,
quando do desligamento do cargo; (Redagdo dada pela Resolugdo n°
463/2007)

XI - processar o encaminhamento dos atos a deliberag¢do do Diretor-
Geral, em matéria de sua alcada; (Incluido pela Resolucdo n® 463/2007)
XITI - deliberar sobre matéria de sua competéncia, nos termos deste

Regulamento. (Redag¢do dada pela Resolucdo n° 463/2007)

Art. 39. Integram a Secretaria de Gestdo de Pessoas: (Redacdo dada pela
Resolucdo n®° 226/2011)

I - Coordenadoria de Administracdo e Pagamento de Pessoal;
IT - Coordenadoria de Assisténcia a Saude, e
IITI - Coordenadoria de Formacdo e Aperfeicoamento de Pessoal.

Art. 40. A Secretaria de Gestdo de Pessoas é dirigida por um Diretor
e conta com as funcgdes comissionadas constantes do Anexo a este
Regulamento para a organizacdo de suas atividades.

Subsecgédo I
Da Coordenadoria de Administracdo e Pagamento de Pessoal

Art. 41. A Coordenadoria de Administracdo e Pagamento de Pessoal é
6rgdo técnico-executivo, subordinado a Secretaria de Gestdo de
Pessocas e tem por finalidade gerenciar a execugdo das acgdes
vinculadas a aplicacdo da legislacdo estatutdria e a politica de
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gestdo de pessoas, exercendo a supervisdo sobre as atividades
desenvolvidas pelos brgédos integrantes de sua estrutura
organizacional. (Redacdo dada pela Resolugdo n° 226/2011)

Art. 42. A Coordenadoria de Administracdo e Pagamento de Pessoal
compete: (Redacdo dada pela Resolug¢do n° 226/2011)

I - acompanhar o desenvolvimento do processo administrativo wvinculado
a sua area de atuacéao;

IT - apreciar os processos de acordo com a legislacdo de regéncia;

III - coordenar a elaboracdo dos atos administrativos relativos a sua
drea de atuacdo;

IV - zelar pela exatiddo e fidedignidade dos dados cadastrais;

V - controlar os prazos processuals com vistas a prestagdo da tutela
administrativa aos magistrados e servidores;

VI - controlar a publicagdo dos atos administrativos;

VII - proceder ao exame e a supervisdo das informagdes que
consubstanciam a confecc¢do da folha de pagamento;

VIIT - coordenar as unidades administrativas que lhe sado
subordinadas;

IX - supervisionar o fornecimento de declaracgdes e a expedicdo de
certiddes pelas unidades subordinadas;

X - desenvolver estudos e projetos de desenvolvimento das atividades

de sua competéncia, bem como proferir despachos e pareceres acerca de
assuntos sob sua supervisdo e apresentar propostas;

XI - participar, em conjunto com a Secretaria de Tecnologia da
Informacéo e com a Coordenadoria de Execucao Financeira e
Orcamentéaria da elaboracdo anual da Declaracdo do Imposto de Renda na
Fonte (DIRF) e, em conjunto com a Secretaria de Tecnologia da
Informagcdo da elaboracdo da Relacdo Anual de Informagdes Sociais
(RAIS), e

XII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 42-A. A Secdo de Direitos e Deveres compete: (Redacdo dada pela
Resolucdo n®° 226/2011)

I - autuar e instruir processos de concessdo ou revisdo de
gratificacdes, adicionais, indenizacbdes, férias, licencas e
afastamentos de servidores;

IT - autuar e instruir processos de acumulacdo de cargos, de

averbagdo de tempo de contribuic¢do e outros provenientes do direito
de peticdo dos servidores;

ITT - autuar e instruir ©processos referentes a 1indicagdo de
servidores para o fim de substituig¢des de <cargos ou fungdes
comissionadas;

IV - proceder ao registro dos pedidos de férias dos servidores e suas
alteracdes;

V - informar aos O6rgdos competentes as solicitacgdes de incluséo,
exclusdo e alteracdo dos participantes e/ou dependentes do Plano de
Assisténcia Saude - PAS 8%;

VI - providenciar a expedicdo de atos e a documentacdo necessaria a
instrucdo de processos disciplinares;

VII - emitir o Perfil Profissiogrdfico Previdencidrio em conjunto com



N %
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO

a Coordenadoria de Assisténcia a Saude e a Coordenadoria de
Manutencd&o e Projeto;

VIII - informar aos 6érgdos competentes e aos interessados devidamente
qualificados, os registros ou alteragdes promovidas nos assentamentos
funcionais que produzam efeitos juridicos aos respectivos titulares,
sobre assuntos pertinentes a sua area de atuacdo, e

IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 42-B. A Secdo de Cadastro e Movimentacdo compete: (Redacdo dada
pela Resolucdo n° 226/2011)

I - autuar e instruir processos referentes as formas de provimento e
de vacéncia de cargos publicos;
IT - planejar, organizar, controlar e avaliar a lotagcdao dos cargos

efetivos, dos cargos em comissdo e das funcdes comissionadas
existentes no Quadro de Pessoal da Justica do Trabalho da Oitava
Regido;

IITI - controlar as movimentacdes decorrentes de cessdes ou de
substituicdes de servidores, assim como as relativas as hipdteses de
vacédncia de cargos e funcgdes;

IV - registrar nos assentamentos individuais dos servidores todas as
informacdes decorrentes de decisdes administrativas ou judiciais que
tenham gerado direitos ou obrigacdes;

V - autuar e instruir processos de remocdo de servidores, observada a
legislacdo de regéncia;

VI - manter registro atualizado da composicdo do Tribunal e das Varas
do Trabalho;

VII - manter atualizada a relagdo dos servidores por Zonas
Eleitorais;

VIII - informar aos &érg&os competentes e aos interessados devidamente

qualificados, os registros ou alteracdes promovidas nos assentamentos
funcionais que produzam efeitos juridicos aos respectivos titulares,
sobre assuntos pertinentes a sua area de atuacédo;

IX - expedir certiddes e declaracdes requeridas por servidores,
ativos e inativos, sobre assuntos pertinentes a sua area de atuacéo,
e

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 42-C. A Secado de Pagamento compete: (Redacdo dada pela Resolug¢do n°
226/2011)

I - controlar o conjunto das informagdes armazenadas a confeccdo da
folha de pagamento;
IT - exercer o controle sobre as parcelas pecuniarias devidas a

magistrados e servidores, assim como sobre os descontos obrigatdrios
e facultativos, divulgados mediante a expedigcdo dos contracheques
disponiveis em sistema informatizado;

IITI - autuar e instruir processos de pagamento e processos a conta de
Despesas de Exercicios Anteriores;
IV - autuar e instruir processos de consignacdo em folha de

pagamento, obrigatédrias e facultativas, controlando a margem
consignavel e fornecendo as entidades consignatédrias os comprovantes
respectivos, na forma da legislacdo de regéncia;
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V - autuar e instruir os processos de pensdo alimenticia e de
consignacgdes;

VI - exercer o controle sobre as informacdes e a base de céalculo
utilizadas para a preparacdo da Declaracdo de Rendimentos;

VII - controlar o registro de dependentes, para efeito de deducgdo de
imposto sobre a renda;

VIII - providenciar o registro de informacdes sobre concessdo e/ou
cancelamento de vantagens diversas;

IX - incluir na folha de pagamento os valores correspondentes ao

auxilio pré-escolar, ao auxilio transporte, bem como o pagamento de
auxilio-natalidade e indenizacdo de transporte;

X - preparar a Guia da Previdéncia Social (GPS);

XI - informar, nos processos que cuidam de desligamento de
magistrados e servidores, os valores a crédito ou a débito com a
Fazenda Nacional;

XITI - elaborar para encaminhamento a Secretaria Administrativa a
folha de pagamento referente a bolsa de estagio;

XIITI - controlar a inclusdo dos empréstimos averbados em folha de
pagamento, em favor das diversas instituigdes bancarias e
cooperativas conveniadas com o Tribunal;

XIV - fornecer informacdes e expedir certiddes sobre matérias de sua
atuacao;

XV - transmitir as instituicdes bancarias conveniadas com o Tribunal
os arquivos de folha de pagamento;

XVI - transmitir as informacgcdes constantes na GFIP & Previdéncia
Social;

XVII - informar, de oficio ou a pedido, aos oérgdos competentes e aos

interessados devidamente qualificados, o0s registros ou alteracdes
promovidas nos assentamentos funcionais que produzam efeitos
juridicos aos respectivos titulares, sobre assuntos pertinentes a sua
drea de atuacdo, e

XVIITI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 42-D. A Secdo de Inativos e Pensionistas compete: (Redacdo dada
pela Resolucdo n® 226/2011)

I - averbar o tempo de servico/contribuicdo de magistrados e
servidores;

IT - autuar e instruir pedidos de abono de permanéncia e pedidos de
revisdo na data de concessédo;

IIT - autuar e instruir pedidos de aposentadoria;

IV - autuar e instruir pedidos de 1isencdo de Imposto de Renda e
integralizacdo de proventos no processo de aposentadoria;

V - autuar e instruir processos de indenizacdo de férias ndo gozadas;
VI - autuar e instruir processos de indenizacdo de recessos
trabalhados e ndo compensados;

VII - autuar e instruir processos de indenizacdo de licenca prémio
ndo gozada;

VIII - autuar e instruir processos de auxilio funeral;

IX - autuar e instruir processos de pensdo por morte;
X - autuar e instruir processos de pagamento do prémio de peculio;
XI - autuar e instruir processos de saldo de proventos;
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XITI - expedir Certiddo de Tempo de Contribuicdo nos moldes da
Portaria n°® 164/2008 do Ministério da Previdéncia Social;
XIII - calcular as contribuicdes devidas ao Pectlio pelos

participantes que ndo mais integrarem o quadro de pessoal, promovendo
as comunicacdes necessarias, controlando os recolhimentos e mantendo
atualizados os registros das respectivas contribuicgdes;

XIV - informar, com base nos extratos das respectivas contas, os
valores a serem liberados, para pagamento dos prémios de PectGlio;

XV - expedir certiddes de valores descontados para o PECULIO;

XVI - informar aos o6rgdos competentes e aos interessados devidamente
qualificados, os registros ou alteracdes promovidas nos assentamentos
funcionais que produzam efeitos juridicos aos respectivos titulares,
sobre assuntos pertinentes a sua area de atuacdo, e

XVII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 42-E. A Secdo de Atendimento a Magistrados compete: (Redacdo dada
pela Resolucdo n° 226/2011)

I - autuar e instruir processos de concessdo ou revisdo de
gratificac¢des, adicionais, licencas e afastamentos a servico de
magistrados;

IT - examinar e instruir processos de acumulacdo de cargos e outros
provenientes do direito de peticdo dos magistrados;

IIT - providenciar o que for necessdrio para o provimento e vacdncia
de cargos de Magistrados;

IV - cadastrar as admissdes/demissdes no sistema SISAC do TCU -
Tribunal de Contas da Uniao;

V - informar aos O6rgdos competentes as solicitagdes de inclusdao,

exclusao e alteracao de dependentes, inclusive no Plano de
Assisténcia a Saude;

VI - armazenar nos assentamentos individuais de magistrados ativos,
as informacgdes decorrentes de decisdes administrativas ou judiciais
que tenham gerado direitos ou obrigag¢des, mantendo as informacdes
atualizadas;

VII - expedir certiddes, declaracdes e relatdrios requeridos por
magistrados ativos, sobre assuntos pertinentes a Secéo;
VIII - expedir certiddes e declaracdes requeridas pela AMATRAS8 -

Associacdo dos Magistrados da 8% Regido, sobre assuntos pertinentes a
Secao;

IX - expedir Certiddo de Tempo de Contribuigdo aos magistrados, nos
moldes da Portaria n® 154/2008 do Ministério da Previdéncia Social;
X - providenciar as portarias de afastamentos (com exceg¢do de

afastamentos para capacitacgdo) e convocagdes de magistrados, quando
ndo s&o apreciadas pelo Tribunal Pleno;

XI - controlar as folgas de magistrados, em razdo de atuacdo em
Plantdo Judicidrio e Concursos Publicos;

XIT - expedir edital para divulgacdo de vagas para a remocao/promocao
de Juizes de primeiro grau;

XIITI - manter registro atualizado da composigdo do Tribunal, Juizes
Titulares e Substitutos e das Varas do Trabalho;

XIV - informar aos 1interessados devidamente qualificados, os

registros ou alteragdes promovidas nos assentamentos funcionais que
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produzam efeitos juridicos, administrativos e financeiros;

XV - providenciar o registro de informacdes no sistema MENTORH sobre
concessdo e/ou cancelamento de vantagens diversas de magistrados;

XVI - efetuar registros no sistema MENTORH quanto a
inclusdo/exclusdo/alteracdo diversas referentes a magistrados;

XVII - informar os ©processos que cuidam de desligamento de
magistrados, os valores a crédito ou a débito a Fazenda Nacional;
XVIII - atender os magistrados;

XIX - confeccionar atos pertinentes e encaminhd-los aos 6rgdos
competentes para producdo dos efeitos legais;

XX - autuar e instruir processos referentes a: Averbacdo de tempo de

contribuicdo e outros provenientes do direito de ©peticdo dos
magistrados;

XXI - autuar e instruir processos de pedidos de concessdo de
indenizacdes;

XXII - autuar e instruir processos de fixacdo e alteracdo de férias
dos magistrados;

XXIITI - autuar e instruir processo referente a Lista de Antiguidade
dos desembargadores, Juizes Titulares de Varas do Trabalho e
Substitutos;

XXIV - processar o registro da assiduidade de magistrados, mantendo
atualizado o cémputo de tempo de servigco e de contribuicdo, inclusive
o decorrente de averbacdo;

XXV - autuar e instruir processos de mandatos dos diretores dos Foros
Trabalhistas e Centrais de Mandados;

XXVI - processar os pedidos de concessdo de didrias e passagens aos
magistrados, a objeto do servigo;

XXVII - autuar e instruir processos de solicitacdo de trénsito, ajuda
de custo e transporte do mobilidrio e bagagens, quando da remoc¢do ou
promocdo de Juizes do 1° Grau, e

XXVIII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 43. A Coordenadoria de Administracdo e Pagamento de Pessoal é
dirigida por um Coordenador e conta com as fungdes comissionadas
constantes do Anexo a este Regulamento, para a organizagdo de suas
Secdes. (Redacdo dada pela Resolucdo n°® 226/2011)

Subsecao II
Da Coordenadoria de Assisténcia a Saude

Art. 44. A Coordenadoria de Assisténcia a Saude é o6rgao técnico-
executivo, subordinada a Secretaria de Gestdo de Pessoas e tem por
finalidade gerenciar e executar atividades vinculadas a &rea de
satde, desenvolvendo programas de assisténcia médico-odontolégica e
administrando as ac¢des de cunho previdencidrio do agente publico e de
sua familia.

Art. 45. Compete a Coordenadoria de Assisténcia a Saude: (Redacdo dada
pela Resolucdo n®° 226/2011)
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I - administrar as atividades ligadas a &area de saude, desenvolvendo
programas voltados para melhoria da assisténcia médica e
odontolégica;

IT - operacionalizar a assisténcia médica e psicossocial no ambito da
Justica do Trabalho da Oitava Regido;

IIT - Revogado pela Resolugdo n° 487/2009

IV - prestar assisténcia médica e odontoldgica aos magistrados,
servidores e seus dependentes;

V - encaminhar e ©processar autorizacdes de procedimentos para
usuarios do Plano Assisténcia Saude da Justica do Trabalho da 8%
Regi&o;

VI - fornecer dados estatisticos sobre assuntos de sua competéncia;
VII - planejar e organizar os pedidos de aquisig¢do de medicamentos,

materiais e equipamentos necessdrios ao atendimento das consultas
médicas, odontoldégicas e procedimentos de enfermagem e ambulatorial,
bem como de materiais de expediente, controlando o estoque; (Redacdo
dada pela Resolucdo n° 487/20009)

VIII - realizar atividades relacionadas com o Plano Assisténcia Saude
da Justica do Trabalho da 8% Regido;
IX - realizar, na forma da lei, inspecdes de salde para efeito de

posse, licencas e concessdo de aposentadorias por invalidez ou por
acidente de servico, expedindo os respectivos laudos;

X - divulgar os servicos oferecidos pelo Plano Assisténcia Satde da
Justica do Trabalho da 8% Regido, Dbem como seu regulamento e
instrucdes pertinentes;

XI - Revogado pela Resolucdo n® 487/2009

XITI - encaminhar documentos e processos a pericia médica e
odontolégica;
XIITI - examinar e instruir processos referentes a concessdo de

beneficios previstos no Plano de Seguridade Social devidos aos
servidores e magistrados, elaborando e expedindo os respectivos atos
e formuldrios para encaminhamento ao ©érgdo de Controle Interno;
(Incluido pela Resolucdo n®226/2011)

XIV - autuar e instruir processos referentes as licencas médicas de
magistrados, para fins de homologacgdo pelo Tribunal Pleno, e (Incluido
pela Resolucdo n°226/2011)

XV - emitir o Perfil Profissiogrdfico Previdencidrio em conjunto com
a Secdo de Direitos e Deveres da Coordenadoria de Administracdo e
Pagamento do Pessoal, e (Incluido pela Resolucdo n°226/2011)

XVI - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Paragrafo uUnico. A Coordenadoria de Assisténcia a Saude compreende as
seguintes sec¢des: (Incluido pela Resolucdo n°487/2009)

I - Secdo de Atendimento a Saude;

IT - Secdo de Relacionamento;

Art. 45-A. Compete a Secdo de Atendimento & Saude: (Incluido pela
Resolucdo n®°487/2009)

I - realizar juntas médicas oficiais e pericias médico-odontoldgicas;
IT - liberar licencas por motivo de saude;

ITIT - executar programas de prevencgdo e promog¢gdo da saude;
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IV - gerenciar o estoque de medicamentos;
V - atualizar os equipamentos médicos e odontoldégicos;

VI - propor a contratacdo de profissional de saude especialista para
compor junta médica oficial, gquando necessario;

VII - expedir e incluir no Sistema de Recursos Humanos as licencgas
médicas de magistrados e servidores;

VIII - comunicar as licencas médicas aos 6rgdos competentes;

IX - apresentar relatdérios mensais das atividades desenvolvidas ao

Diretor do Servico;
X - executar outras atividades proéprias da secédo.

§ 1° Junto a Secdo de Atendimento a Saude, funcionam os seguintes
6rgédos:

I - Setor de Prevencdo e Promocdo a Saude;

IT - Setor de Manutencdo de Estoque de Medicamentos;

ITTI - Setor de Manutencdo de Equipamentos Médicos e Odontoldgicos.

§ 2° Compete ao Setor de Prevencdo e Promocdo da Saude:

I - executar e acompanhar os programas relacionados a prevengdo e
promocdo da salde de magistrados e servidores;

IT - manter controle da realizacdo anual de exames periddicos
realizados por magistrados e servidores;

IITI - apresentar propostas de melhoria nas rotinas desenvolvidas,

inclusive propondo novos programas de prevencdo e promoc¢do da sautde
de magistrados e servidores;

IV - apresentar relatdérios mensais das atividades desenvolvidas, e

V - executar outras atividades préprias do setor.

§ 3° Compete ao Setor de Manutencdo de Estoque de Medicamentos:

I - manter e controlar o estoque de medicamentos e demais materiais
de consumo necessarios ao funcionamento da Coordenadoria;
IT - propor a adquisigdo de medicamentos e demalis bens de consumo

necessarios ao funcionamento da Coordenadoria, fornecendo respectivos
termos de referéncia;

ITT - realizar os demais atos necessédrios nos processos de compras de
medicamentos e demais materiais necessarios ao funcionamento da
Coordenadoria;

IV - apresentar propostas de melhoria nas rotinas desenvolvidas,
inclusive na implantacgdo de novos controles de estoque;

V - apresentar relatdédrios mensais das atividades desenvolvidas,
acompanhados de planilhas de controle de estoque, e

VI - executar outras atividades préprias do setor.

§ 4° Compete ao Setor de Manutencdo de Equipamentos Médicos e
Odontolégicos:

I - propor a aquisigdo de equipamentos médicos e odontoldgicos
necessarios ao funcionamento da Coordenadoria, fornecendo respectivos
termos de referéncia;

IT - manter e controlar os prazos de garantia e manutencdo dos
equipamentos, necessarios ao funcionamento da Coordenadoria;

IIT - apresentar propostas de melhoria nas rotinas desenvolvidas,
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inclusive na implantacdo de novas planilhas de controle;

IV - apresentar relatdérios mensais das atividades desenvolvidas,
acompanhados de planilhas de controle de estoque, e

V - executar outras atividades proéprias do setor.

Art. 45-B. Compete a Secdo de Relacionamento: (Incluido pela Resolucdo
n°487/2009)

I - orientar os novos credenciados e beneficidrios sobre questdes
relativas a pagamentos, prazos, beneficios, diferenciais e demais
assuntos pertinentes;

IT - atuar junto aos usuarios externos, visando esclarecer rotinas e
buscar novos beneficios;

ITTI - expedir e manter atualizado o Manual de Beneficidrios e
Credenciados, fisicamente e através da rede mundial de computadores;
IV - propor alteragdes e inovagdes no sistema corporativo do Plano
Assisténcia-Satde;

V - apresentar relatdérios mensais das atividades desenvolvidas, e

VI - executar outras atividades proéprias da Secéo.

§ 1° Junto a Secdo de Relacionamento, funcionam os seguintes oérgdos:

I - Setor de Recepcdo e Protocolo;
II - Setor de Relacionamento Interno;
IIT - Setor de Relacionamento Externo;

§ 2° Compete ao Setor de Recepcdo e Protocolo:

I - expedir guias de autorizacdo para a realizacdo de procedimentos
solicitados por beneficidrios, observando a cota anual limite para
cada procedimento;

IT - apresentar propostas de melhoria nas rotinas desenvolvidas,
inclusive no sistema corporativo do Plano Assisténcia-Satde;
IIT - apresentar relatdérios mensais das atividades desenvolvidas, e

IV - executar outras atividades préprias da secéao.

§ 3° Compete ao Setor de Relacionamento Interno:

I - manter cadastro atualizado de beneficidrios do Plano Assisténcia-
Satde da Justiga do Trabalho da 8% Regido, providenciando a emissédo e
distribuicdo das carteiras aos usuarios;

IT - controlar os convénios firmados para prestagdo de servigos de
satde, disponibilizando informacg¢des de inclusdo, alteracdo de dados
ou exclusdo do referido Plano;

IIT - elaborar o calculo dos pedidos de ressarcimento, observando os
requisitos para sua apreciacdo e o controle de pagamento;
IV - acompanhar o pagamento do percentual de <cobranca dos

beneficidrios, gque wutilizam os Dbeneficios do Plano, gquando for o
caso;

V - expedir e controlar os termos de compromisso e de pagamentos
realizados sem desconto em folha por falta de margem ou financiamento
de despesas autorizadas pelos oOérgdos de administracdo do PAS 8%
Regido;

VI - acompanhar as 1informagdes prestadas pela Coordenadoria de
Administracdo e Pagamento de Pessoal referentes os beneficidrios que
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forem incluidos/excluidos em folha de pagamento;

VIT - controlar o fornecimento de diadrias e ©passagens aos
beneficidrios que necessitarem de tratamento fora do Estado;

VIII - controlar o envio de Cédulas C, referente a contribuicdo do
Plano de Saude, expedidas pelo programa de informadtica do setor;

IX - apresentar propostas de melhoria nas rotinas desenvolvidas,
inclusive no programa de informética;

X - apresentar relatdérios mensais das atividades desenvolvidas, e

XI - executar outras atividades proéprias do setor.

§ 4° Compete ao Setor de Relacionamento Externo:

I - cadastrar os credenciados, por meio do controle de documentacdo
necessaria ao credenciamento;

IT - acompanhar a vigéncia dos contratos de interesse do setor;

III - solicitar, a cada novo exercicio, a emissdo ou anulacdo de
empenhos estimativos, relacionados as atividades do setor;

IV - acompanhar os processos de pedidos de descredenciamento, com as
cautelas legais;

V - receber, organizar e solicitar recibos e notas fiscais dos
credenciados para andlise e pagamento;

VI - encaminhar documentos a auditoria contratada, controlando os
prazos estabelecidos em contrato;

VII - cadastrar as certiddes do INSS e Imposto de Renda, apresentadas
pelos credenciados;

VIII - receber e analisar recursos apresentados pelos Credenciados;

IX - controlar os pagamentos aos Credenciados, através da conferéncia
de remessas;

X - controlar a aquisicdo de materiais especiais, observando sempre
que possivel o menor prego;

XI - expedir mensalmente relatdério estatistico apresentando o nlUmero
de credenciados, discriminando-os por area de atuacdo;

XITI - apresentar propostas de melhoria nas rotinas desenvolvidas,
inclusive no programa do Plano de Assisténcia Satde;

XIII - apresentar relatdédrios mensais das atividades desenvolvidas, e

XIV - executar outras atividades préprias do setor.
Art.45.C - Revogado pela Resolugcdo n° 487/2009

Art. 46. A Coordenadoria de Assisténcia a Saude é dirigida por um
coordenador e conta com as funcdes comissionadas constantes do anexo a
este Regulamento, para a organizacdo de suas atividades.

Subsecao III
Da Coordenadoria de Formagdo e Aperfeigoamento de Pessoal

Art. 47. A Coordenadoria de Formacdo e Aperfeicoamento de Pessoal é
6rgdo estratégico, subordinado a Secretaria de Gestdo de Pessoas, que
tem por finalidade gerenciar e executar atividades relativas a
capacitagcdo e ao aperfeigcoamento do corpo funcional com vistas ao
desenvolvimento de competéncias para uma melhor gestdo dos servigos
judiciais e administrativos oferecidos pela Justica do Trabalho da 8°?
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Regi&o. (Incluido pela Resolug¢do n°463/2007)

Art. 48. Compete a Coordenadoria de Formacdo e Aperfeicoamento de
Pessoal: (Incluido pela Resolucdo n°463/2007)

I - planejar, organizar, divulgar e operacionalizar eventos de
capacitacdo para servidores, bem como os concursos publicos, propondo
a fixacdo de normas e critérios de participacdo e selecédo;

IT - acompanhar, atualizar e divulgar atos referentes a &rea de
gestdo de pessoas, orientando os 6rgdos acerca de seu cumprimento;
III - planejar, coordenar, acompanhar e promover a operacionalizacdo

do processo de avaliacdo de desempenho dos servidores em estagio
probatério e dos servidores sujeitos a progressédo funcional, bem como
do processo de avaliacdo do estdgio de estudantes no ambito do
Tribunal;

v - desenvolver as matrizes de competéncias do Tribunal
(conhecimentos, habilidades e atitudes), necesséarias para dgque o
servidor exerca determinada atividade ou funcéo;

V - elaborar e atualizar normas relativas ao recrutamento, selecéo,
formacdo, aperfeicoamento, especializacdo e outras modalidades de
desenvolvimento sistematico de pessoas, realizando estudos e
pesguisas sobre os institutos;

VI - planejar, organizar e operacionalizar a realizagcdo de curso

introdutdério aos servidores recém-nomeados, identificando, mediante a
utilizacéo de técnicas adequadas, as habilidades e aptiddes
especificas dentro de sua &4rea de atividade com o fim de fixacdo da
lotacdo inicial;

VII - expedir certificados de aprovacdo ou participacdo nos eventos
promovidos, fazendo os registros competentes;

VIII - propor a realizacdo de convénios, acordos e contratos com
entidades externas, objetivando intercambio e aquisicéo de
informacgdes e conhecimentos;

IX - propor agdes com vistas a dignificag¢&o humana e profissional do

servidor, bem como a melhoria dos valores éticos, e
X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

§ 1° A Coordenadoria de Formacdo e Aperfeicoamento de Pessoal
compreende as seguintes Secgdes:

I - Secdo de Recrutamento e Selecdo;

IT - Secdo de Treinamento e Desenvolvimento, que compreende ainda o
Nucleo de Educacdo a Disténcia.

§ 2° Para o fim de representacdo organizacional, a Coordenadoria de
Formacdo e Aperfeicoamento de Pessoal recebe a nominacdo de Escola de
Capacitacdo e Aperfeicoamento Itair S& da Silva.

Art. 48-A. Compete a Secdo de Recrutamento e Selecdo: (Incluido pela
Resolucdo n°463/2007)

I - identificar junto aos 6rgdos da Justica do Trabalho a necessidade
de estagiarios, propondo o seu recrutamento junto as instituicgdes de
ensino superior;

IT - identificar as necessidades de capacitacdo e desenvolvimento nas
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diversas &reas de atuacdo da Justica, com vistas a elaboracdo do
levantamento das necessidades de treinamento e do perfil da selecéo
para provimento de cargos publicos;

IIT - exercer atividades de apoio operacional para realizacgdo de
concursos publicos, de provas ou de provas e titulos, para selecédo de
pessocal, inclusive no que se refere a pesquisa do érgdo ou entidade
que realizard o certame;

IV - exercer as atividades de apoio operacional relativas a
implementacdo do programa “Talentos para o Futuro”;
V - realizar diagnbéstico das acgdes com a finalidade de enumerar os

requisitos necessarios ao exercicio de competéncias previstas nos
regulamentos internos, objetivando o estabelecimento de <critérios
para o seu exercicio;

VI - fornecer os dados necessarios a Coordenadoria de Administracdo e
Pagamento de Pessoal para elaboracdo da folha de pagamento, e
(Incluido pela Resolucdo n® 226/2011)

VII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 48-B. Compete a Secdo de Treinamento e Desenvolvimento: (Incluido
pela Resolucdo n°463/2007)

I - estabelecer os métodos de treinamento e especificar seus
conteldos programaticos;

IT - desenvolver os eventos de capacitacdo previstos no Programa
Permanente de Capacitacéo;

IITI - elaborar, aplicar e tabular as avaliagcdes dos eventos de
capacitacdo, para fins de acompanhamento dos resultados alcancados,
confrontando-os com os objetivos previamente estabelecidos;

IV - elaborar banco de tutores e instrutores, internos e externos,
realizando a selecdo de acordo com a programacgdo de capacitacgao;
V - avaliar o desempenho individual e seus reflexos no desempenho

organizacional, identificando situagdes de desajuste funcional,
inclusive decorrentes de natureza médica ou psicossocial, com apoio
da area de saude, promovendo acdes para corrigi-las;

VI - expedir documentos de identidade funcional e crachas dos
servidores em geral, e recolhé-los, quando de seu desligamento do
cargo, e

VII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
Pardgrafo Unico - Funciona Jjunto a Seg¢do de Treinamento e
Desenvolvimento, o Nucleo de Educacdo a Distdncia, a quem compete:

I - desenvolver estratégias de ensino a disténcia utilizando recursos
tecnolbégicos para ampliar os eventos de capacitacéo;

IT - gerenciar o Portal de Educagdo Corporativa da Justiga do
Trabalho da Oitava Regido (Campus Virtual);

IITI - instalar, manter e atualizar os ambientes de aprendizagem em

educacédo a disténcia, para o desenvolvimento de projetos de interesse
do Tribunal;

IV - apoiar a elaboracdo de projetos de educacdo a disténcia,
desenvolvendo e adaptando o material didadtico para multimidia e
Internet;

V - desenvolver contetdos para o Campus Virtual nas é&areas de
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interesse do Tribunal, e
VI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 49. A Coordenadoria de Formacdo e Aperfeicoamento de Pessoal é
dirigida por um coordenador e conta com as fungdes comissionadas
constantes do Anexo a este Regulamento, para a organizacdo de suas
atividades.

Secao IV

Dos Orgdos Vinculados a Diretoria-Geral
Art.49-A. O0Os o6rgdos diretamente vinculados & Diretoria-Geral séo
unidades especializadas, e tém por finalidade executar atividades de
apoio técnico e logistico em relacdo a determinadas 4&reas de

atividades.

Subsecao I
Da Coordenadoria de Manutengdo e Projetos

Art.49-B. A Coordenadoria de Manutencgdo e Projetos é o6rgdo técnico
subordinado a Diretoria-Geral e conta com os cargos e funcdes
constantes do Anexo a esta Resolucdo para a organizacdo de suas
atividades. (Redacdo dada pela Resolucdo n° 226/2011)

Art.49-C. A Coordenadoria de Manutencdo e Projetos compete: (Incluido
pela Resolucdo n° 226/2011)

I - gerenciar e executar as atividades inerentes as obras e servigos
de engenharia, bem como a manutencdo predial;

IT - elaborar e desenvolver projetos basicos e executivos vinculados
a area de engenharia;

IITI - -elaborar orcamento dos custos, assim como o <respectivo
cronograma fisico-financeiro de obras e/ou servicos de engenharia a
serem objeto de contratacdo pelo Tribunal;

IV - emitir parecer técnico em processos da Aarea de licitacdo e
contratos;

V - fiscalizar obras e servigos de engenharia, e

VI - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art.49-D. Integram a estrutura da Coordenadoria de Manutencdo e
Projetos: (Incluido pela Resolug¢do n® 226/2011)

I - Secdo de Engenharia;
IT - Secdo de Obras e Projetos;
IITI - Secédo de Manutencdo Patrimonial e Encargos Gerais;

IV - Setor de Manutencdo Elétrica;
V - Setor de Zeladoria e Manutencdo de Veiculos, e
VI - Setor de Manutencdo da Refrigeracéo.

Art.49-E. A Secdo de Engenharia compete: (Redacdo dada pela Resolucdo n°
226/2011)

I - acompanhar a execucdo dos projetos de engenharia e servicos da
referida &rea;

IT - elaborar orcamento de custos para a execucdo das obras e
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servicos para comporem projetos basicos e termos de referéncia;

IIT - elaborar termos de referéncia e/ou projetos Dbasicos para
aquisicdo de material ou contratacdo de servigos, relacionados a sua
adrea de a atuacdo;

IV - receber as obras e servigos de engenharia quando formalmente
designados;

V - elaborar escala dos servicos a serem executados pelos servidores;

VI - fiscalizar e avaliar os servicos prestados por terceiros
relativos a sua area de atuacdao;

VII - elaborar relatdério mensal das atividades desenvolvidas, e

VIII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art.49-F. A Secdo de Obras e Projetos compete: (Incluido pela Resolucdo
n® 226/2011)

I - elaborar e desenvolver projetos de engenharia;

IT - elaborar cronograma das obras e servicos de engenharia;

IIT - fiscalizar as obras de engenharia;

IV - receber, as obras e servigcos de engenharia quando formalmente
designados;

V - elaborar atividades e projetos de sua &area de atuacdo para
inclusdo na programac¢do orcamentdria anual no Plano Plurianual;

VI - cadastrar e acompanhar projetos encaminhados ao Tribunal
Superior do Trabalho;

VII - prestar assessoramento técnico a Diretoria do Servigco e aos
demais 6rgdos competentes, na sua area de atuacdo;

VIII - elaborar termos de referéncia e/ou projetos Dbéasicos para

aquisigdo de material ou contratacdo de servigos, relacionados a sua
drea de a atuacéo;

IX - elaborar relatdério mensal das atividades desenvolvidas, e

X - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art.49-G. A Secdo de Manutencdo Patrimonial e Encargos Gerais
compete: (Incluido pela Resolugdo n° 226/2011)

I - coordenar as atividades de manutencdo predial, manutencdo
elétrica e manutencdo da refrigeracdo (conservagdo e recuperacgdo) dos
6rgdos sediados em Belém e de fora da sede;

IT - elaborar Termos de referéncia e/ou projetos Dbéasicos para
aquisigdo de material ou contratacdo de servigos, relacionados a sua
drea de a atuacéo;

IIT - elaborar escala dos servigos a serem executados pelos
servidores sob sua subordinacéo;

IV - fiscalizar e avaliar os servigcos prestados por terceiros
relativos a sua area de atuacdo;

V - atuar como fiscalizador nos processos de contratacdo do pessoal
terceirizado;

VI - apresentar sugestdes de melhorias e propostas para solucionar os
problemas relacionados a sua area de atuacéo;

VII - gerir o sistema de ordem de servigo dos pedidos relativos a
manutencdo predial;

VIII - elaborar relatdério mensal das atividades desenvolvidas, e

IX - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.
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Art.49-H. Ao Setor de Zeladoria e Manutencdo de Veiculos compete:
(Incluido pela Resolucdo n°® 226/2011)

I - providenciar a execucdo dos trabalhos de limpeza e conservacédo
nas dependéncias dos 6rgdos sediados em Belém;

IT - requisitar material de consumo e zelar pelo seu uso adequado;

IITI - coordenar as atividades dos trabalhos de manutencdo realizados

pelos servidores e por terceiros contratados nos oérgdos sediados em
Belém;

IV - vistoriar diariamente as dependéncias dos prédios do Tribunal e
Varas de Trabalho de Belém;

V - acompanhar os trabalhos das obras e pequenos servigos realizados
por terceiros contratados pelo Tribunal;

VI - providenciar a substituicdo de equipamentos, magquinas e
utensilios;

VII - wvistoriar os servicos mecédnicos, elétricos e de lavagens,
executados por terceiros, em veiculos do Tribunal;

VIII - executar periodicamente os servigcos de lavagem, lubrificacédo e
troca de 6leo dos veiculos oficiais do Tribunal;

IX - gerenciar os contratos de prestagdo de servicgcos, receber,
conferir e atestar faturas ou recibos sob sua responsabilidade;

X - zelar pela manutencdo do veiculo, verificando o seu estado fisico
apbds todas as saidas e condic¢des de higiene, e

XI - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art.49-I. Ao Setor de Manutencdo Elétrica compete: (Incluido pela
Resolucdo n® 226/2011)

I - providenciar a execugdo dos trabalhos de manutengdo (conservagédo
e recuperacdo) dos sistemas elétricos das dependéncias dos 6rgéos
sediados em Belém e de fora da sede;

II - coordenar as atividades dos trabalhos de manutencdo realizados
por outros servidores e por terceiros contratados nos 6érgdos sediados
em Belém e de fora da sede;

IIT - vistoriar periodicamente os sistemas elétricos das dependéncias
dos prédios do Tribunal e de fora da sede;

IV - elaborar cronograma anual de atividades a serem realizadas, na
sede e fora da sede;

V - fornecer apoio técnico aos Chefes da Coordenadoria de Manutencdo

e Projetos na fiscalizacdo das obras e servigcos realizados pelo
Tribunal, gquando necessario;

VI - fornecer laudo técnico de sua 4area de atuacdo, quando
solicitado;

VII - providenciar a troca de equipamentos, maquinas e utensilios, e
VIII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art.49-J. Ao Setor de Manutencdo da Refrigeracdo compete: (Incluido
pela Resolucdo n®° 226/2011)

I - providenciar a execugdo dos trabalhos de manutengdo (conservacgéo
e recuperacdo) dos sistemas de refrigeracdo das dependéncias dos
6rgdos sediados em Belém e de fora da sede;

ITI - coordenar as atividades dos trabalhos de manutencdo realizados
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por outros servidores ou por terceiros contratados nos o6rgéos
sediados em Belém e de fora da sede;

IIT - vistoriar periodicamente os sistemas de refrigeragdo das
dependéncias dos prédios do Tribunal e de fora da sede;

IV - elaborar cronograma anual de atividades a serem realizadas, na
sede e fora da sede;

V - fornecer apoio técnico aos Chefes da Coordenadoria de Manutencéo
e Projetos na fiscalizacdo das obras e servicos realizados pelo
Tribunal, quando necesséario;

VI - fornecer laudo técnico de sua &rea de atuacéao;

VII - providenciar a troca de equipamentos, mégquinas e utensilios
quando necesséario, apds avaliacdo de seu superior hierdrquico;

VIII - requisitar o material de consumo a ser utilizado e zelar pelo
seu uso adequado, e

IX - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Subsecao II
Da Se¢do de Seguranga Patrimonial, de Instalagdes e Comunicacg¢des

Art. 49-K. A Secdo de Seguranca Patrimonial, de Instalacdes e
Comunicacdes compete: (Incluido pela Resolucdo n° 226/2011)

I - planejar e coordenar a area de seguranca de todo o Tribunal da 8?2
Regido;

IT - expedir e fiscalizar a utilizacdo de crachéds por servidores,
visitantes e prestadores de servigco, de acordo com as determinacgdes
superiores;

IITI - fiscalizar a entrada de visitantes, mediante apresentacdo de
documentos de identidade;

IV - contatar a pessoa e/ou o setor demandado e orientar o acesso,
quando autorizado;

V - prestar informagdes ao publico, sempre gue necessario ao
esclarecimento de duvidas, nos termos do regulamento em vigor;

VI - garantir a integridade fisica das autoridades, dos funcionérios,
dos advogados e das partes, nas dependéncias do Tribunal;

VII - impedir a entrada de pessoas estranhas fora do horédrio normal
de expediente e controlar a entrada de servidores nesse periodo;

VIII - controlar e indicar o acesso de pessoal externo que presta
servicos ao Tribunal;

IX - auxiliar o setor de operacdes a prestar seguranca a convidados e

autoridades em visita oficial ao Tribunal, de acordo com a listagem e
orientacdo previamente encaminhadas a Secdo de Seguranca Patrimonial,
de Instalacdes e Comunicacdes;

X - orientar a afixacdo de comunicados oficiais e de outras
informacgdes de interesse do Tribunal, quando expressamente
autorizados pela autoridade competente;

XI - abrir e fechar, diariamente, as dependéncias do Tribunal, nos
hordrios estabelecidos;

XITI - controlar a vistoria dos prédios do Tribunal, diariamente, apbs

o encerramento do expediente e saida do pessoal;
XIITI - prestar assisténcia na manutencdo da ordem, disciplina e
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respeito durante os trabalhos de julgamento no Tribunal;

XIV - exercer a supervisdo dos servicos de vigilancia;

XV - proceder ao policiamento das dependéncias do Tribunal, de acordo
com o Regimento Interno;

XVI - efetuar revisbdes periddicas nos equipamentos de combate a
incéndios;

XVII - proceder ao hasteamento das bandeiras nos prédios do Tribunal,
nos dias determinados por lei e pela Presidéncia do Tribunal;

XVIII - gerenciar os servicos terceirizados pertinentes a Secdo, bem
como atestar faturas e recibos sob sua responsabilidade;

XIX - acompanhar a organizacdo de eventos e solenidades do Tribunal,
no que diz respeito as suas atividades especificas;

XX - garantir seguranca de qualidade aos magistrados, autoridades,
servidores e jurisdicionados, utilizando técnicas recursos
tecnolébgicos, estatisticas, analise de dados e equipamentos
adequados;

XXI - coordenar equipes de seguran¢ca patrimonial, processual, dos
objetos de crimes e de informacgdes;

XXII - organizar e fazer cumprir a escala de servigco do pessoal de
seguranca;

XXIII - auxiliar o setor de operagdes na aplicacdo dos planos de

emergéncia contra incéndios, atentados, sabotagens, entradas néo
permitidas, etc;

XXIV - recolher e registrar os objetos sem tombo encontrados nas
dependéncias do Tribunal, mantendo-os sob guarda e comunicando, de
imediato e oficialmente, ao superior hierdrquico para as providéncias
cabiveis;

XXV - registrar e informar a Secdo de Seguranca Patrimonial, de
Instalagdes e Comunicag¢des as ocorréncias de irregularidades,
observadas nas rondas realizadas;

XXVI - organizar e manter atualizado quadro de chaves reserva de
todas as dependéncias do Tribunal, a serem utilizadas, apenas pela
seguranc¢a, nos casos de emergéncia;

XXVIT - fazer cumprir a escala de servicgo dos Técnicos
Judicidrios/Especialidade Seguranca;

XXVIII - propor, sempre que Jjulgar necessario, alteracdo na fixacéo
de determinados postos de policiamento;

XXIX - zelar para que nenhum bem seja retirado das dependéncias da

Secdo sem a prévia e expressa autorizagdo da unidade responsavel pelo
controle patrimonial;

XXX - auxiliar o Setor de Operacdo a acautelar em local adequado e
registrar as armas apresentadas por visitantes no Tribunal;
XXXI - auxiliar o Setor de Operacdes a prestar seguranca as

autoridades e personalidades, na area de Jjurisdicdo do &érgd&o ou em
viagens oficiais, acompanhando-as quando necessario;

XXXII - fiscalizar, por determinacdo superior, no ambito da
jurisdigdo prépria, o porte de armas, na forma regulamentar, e o
comportamento de pessoas em tradnsito nas dependéncias do 6rgéo;

XXXIII - conduzir veiculos automotores em situacdes relacionados a
seguranga ou em caso de emergéncia;

XXXIV - registrar ocorréncias que fugirem a rotina;
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XXXV - zelar pela guarda dos equipamentos ou materiais utilizados em
rotina e nos plantdes;
XXXVI - elaborar relatérios de atividades, Jjuntamente com seus

quadros demonstrativos, encaminhando-os a Secdo de Seguranca
Patrimonial, de Instalacdes e Comunicacdes;

XXXVII - elaborar os projetos de aquisigcdo de servigos, materiais e
equipamentos;

XXXVIII - utilizar os uniformes fornecidos pelo Tribunal no horéario
administrativo e em operacdes especiais, sob pena de

responsabilidade;
XXXIX - elaborar a estatistica da secdo, e
XL - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art.49-1L. Integram a estrutura da Secdo de Seguranca Patrimonial, de
Instalacdes e Comunicacdes: (Incluido pela Resolucdo n® 226/2011)

I - Setor de Transportes;

IT - Setor de Gestdo de Risco;

IITI - Setor de Operacgdes, e

IV - Setor de Seguranca.

Art.49-M. Ao Setor de Transportes compete: (Incluido pela Resolu¢do n°
226/2011)

I - guardar, conservar e operar as viaturas do Tribunal;

IT - organizar a escala de plantdo e viagens dos motoristas, bem como
o plano de atendimento de transporte de pessoas e materiais;

IITI - preencher e controlar a ficha didria de cada wviatura, com

anotag¢des de todas as tarefas realizadas, bem como a quilometragem
percorrida e o consumo de combustivel e lubrificante;

IV - elaborar quadros demonstrativos, por viatura, da quilometragem
percorrida, com a indicacdo do consumo de combustivel e lubrificante,
encaminhando-os a Secdo de Seguranca e Transportes;

V - acionar a pericia técnica em caso de acidente com viatura;
VI - responsabilizar administrativamente o motorista condutor do
veiculo multado em face de ter cometido infracdo de transito;
VII - providenciar a inscricdo e renovacdo das apdlices e bilhetes de

seguro obrigatério das viaturas, Dbem como comunicar ao setor
competente o término da vigéncia do seguro dos veiculos pertencentes
a frota deste Tribunal;

VIII - manter a atualizacdo dos respectivos registros, licenga,
emplacamentos, bem como as demais formalidades junto ao DETRAN, dos
veiculos pertencentes a este Regional;

IX - wvistoriar os servicos mecénicos, elétricos e de lavagens,
executados por terceiros, em veiculos do Tribunal;

X - gerenciar os contratos de prestacdo de servicgos, receber,
conferir e atestar faturas ou recibos sob sua responsabilidade;

XI - acompanhar a organizacdo de eventos e solenidades do Tribunal,
no que diz respeito as suas atividades especificas;

XITI - zelar pela manutencdo do veiculo, verificando o seu estado
fisico apds todas as saidas e condigdes de higiene;

XIII - apresentar mensalmente relatdrios sobre suas atividades;

XIV - elaborar os projetos de aquisicdo de servigos, materiais e
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equipamentos, e
XV - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art.49-N. Ao Setor de Gestdo de Risco compete: (Incluido pela Resolucdo
n° 226/2011)

I - manter um trabalho de inteligéncia e contra inteligéncia, junto a
Secdo de Seguranca e Transportes;

IT - identificar e avaliar as ameacas reals ou potenciais que possam
trazer dano ao patriménio tangivel ou intangivel do TRTS8;

III - projetar e planejar a atuacdo preditiva e preventiva da
seguranca que evite acontecimentos sinistros no dmbito do TRTS;

IV - utilizar a Rede INFOSEG para prestar informacdo a Secdo de
Seguranca e Transporte;

V - sugerir a implementacdo de dispositivos de seguranca em locais de
expressiva importéncia;

VI - realizar acdes de inteligéncia destinadas a viabilizar o

exercicio da seguranca institucional, de forma a neutralizar, coibir
e reprimir ameacas e atos criminosos na esfera de competéncia do

TRTS;

VII - coletar e analisar dados de interesse institucional destinados
a orientar o planejamento e a execucgdo de suas atribuicgdes;

VIII - realizar as inspecdes e investigacgdes preliminares, em caréater
permanente ou extraordindrio, na esfera de competéncia do Tribunal;

IX - apoiar as demais seg¢des encarregadas da seguranca do Tribunal;

X - pesguisar acerca de procedimentos adequados a realidade do
Tribunal no gue tange a seguranca preventiva;

XI - implementar acdes integradas de seguranca humana e eletrdnica;
XITI - planejar e executar as atividades de inteligéncia policial do
6rgdo e as politicas de seguranca institucional;

XIII - coordenar e realizar analise e tratamento de risco, elaborando
planos de contingéncia;

XIV - coordenar as acdes de controle de acesso as instalacdes,

monitoramento dos sistemas de Circuito Fechado de TV, alarmes e
demais equipamentos de seguranca;

XV - propor a veilculagcdo de informacgdes técnicas relativas a
seguranca das comunicacdes, de interesse dos magistrados e
servidores;

XVI - planejar seguranga de gqualidade aos magistrados, autoridades,
servidores e jurisdicionados, utilizando técnicas de inteligéncia e
contra-inteligéncia, recursos tecnoldgicos, estatisticas, andlise de
dados e equipamentos adequados, e

XVII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art.49-0. Ao Setor de Operacdes compete: (Incluido pela Resolucdo n°
226/2011)

I - realizar a seguranca pessocal das autoridades em solenidades
internas e externas, nas viagens, deslocamentos, aeroportos,
residéncias e outros trajetos e em outras localidades;

IT - interagir com outros o&érgdos de Seguranca, na execucgdo de

atividades comuns ou de interesse da Instituicédo;
IIT - destacar segurancas para, em missdo precursora, fazer
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levantamento de visitas e/ou missdes oficiais das autoridades,
tomando as providéncias necesséarias;

IV - vistoriar, quando autorizado, veiculos, gabinetes e equipamentos
de uso das autoridades;

V - planejar e implementar dispositivos de seguranca em eventos de
expressiva importancia realizados pela instituigéo;

VI - interagir, apds autorizacdo superior, com outros obérgdos de
seguranca visando ao alcance dos objetivos da Secéo;

VII - ©proceder, por determinacdo superior, a 1investigacdes de
seguranca, encaminhando relatdério a insténcia superior;

VIII - elaborar e executar planos de seguranca para o transporte e
escolta de presos, testemunhas e materiais sob responsabilidade do
6rgéo;

IX - acompanhar réus sob custdédia nas dependéncias do Tribunal;

X - estabelecer contato com as Varas da capital e interior para
suprir as demandas relativas a atividade de seguranca;

XI - estabelecer contato com as Varas do interior, mensalmente, por
via eletrdnica, para acompanhar as ocorréncias e rotinas
estabelecidas;

XII - acompanhar os Executantes de Mandados em diligéncias, mediante

solicitacdo a Secdo de Seguranca e Transportes com o devido
planejamento prévio das operacdes;

XIITI - determinar grupo especial de seguranca para prestar segurancga
pessoal dos Magistrados, conforme Resolucdo n® 104/10, do CNJ;

XIV - dispor de instrumento de defesa pessoal como: armamento nao
letal, coletes de protecao, balistica, radios transceptores

portateis, veiculo, bastdo retratil, algema e outros equipamentos de
uso individual ou coletivo, necessarios ao exercicio de suas funcdes;

XV - acautelar em local adequado e registrar as armas apresentadas
por visitantes no Tribunal;
XVI - prestar seguranc¢ca as autoridades e personalidades, na &area de

jurisdigcdo do 6érgdo ou em viagens oficiais, acompanhando-as quando
necessario, e
XVII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art.49-P. Ao Setor de Segurancga compete: (Redacdo dada pela Resolugdo n°
226/2011)

I - exercer atividades de seguranca, vigildncia e fiscalizacéo
interna e externa do edificio e &reas do Tribunal e das Varas do
Trabalho da sede, suas vias de acesso, bens e instalacdes;

IT - controlar a entrada e saida dos prédios da Justica do Trabalho
da 8% Regido;
IIT - proceder ao hasteamento das bandeiras do Brasil, do Pard e da

Justigca do Trabalho na fachada principal do prédio do Tribunal, nos
horadrios legalmente estabelecidos;

IV - garantir a manutencdo da ordem;

V - elaborar e controlar as escalas de servico dos servidores
vinculados ao setor e, quando for o caso, fiscalizar e avaliar os
servigos prestados por terceiros relativos a sua area de atuacdo;

VI - elaborar relatdédrio mensal das atividades desenvolvidas, e

VII - executar outras atividades préprias do setor.
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CAPITULO II
DAS SECRETARIAS DO TRIBUNAL

Art. 50. As Secretarias do Tribunal tém por finalidade prestar apoio
logistico a atividade Jjurisdicional de competéncia do Tribunal, na
sua composicdo Plenéria, Especializada ou por Turmas.

Art. 51 - S&o Secretarias do Tribunal:

I - Secretaria do Pleno e das Secdes Especializadas; (Alterado pelas
Resolugdes 27/2005, 200/2005 e 493/2006)

IT - Secretarias das Turmas.

Paridgrafo Unico. As Secretarias s&o dirigidas por Secretérios,

subordinados administrativamente a Presidéncia do Tribunal.

Segao I
Da Competéncia Comum das Secretarias

Art. 52. E competéncia comum das Secretarias do Tribunal:

I - elaborar o relatdério anual das respectivas atividades e preparar
0s mapas mensals do movimento estatistico da produtividade dos
Desembargadores Federais do Trabalho e de distribuig¢do de processos;
(Alterado pelas Resoluc¢cdbes 144/2005 e 493/2006)

IT - dar vista de autos, mediante carga, aos advogados, com
observancia de prazos e demais previsdes legais e regulamentares,
comunicando ao respectivo Presidente quando ndo restituidos no prazo
legal;

IIT - organizar as pautas de julgamento, gque devem ser publicadas com
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, observados os dias
Utels, e secretariar as sessdes, elaborando as respectivas atas;

IV - providenciar a publicacgdo da ementa e da conclusdo de acdrdéos
no Orgdo Oficial;
V - certificar a data da publicacdo do acdérddo e a expiracdo do prazo

Para recursos.

Paridgrafo Unico. As atribuicdes do inciso II poderdo, a critério do
Desembargador Federal, ser desenvolvidas no seu préprio Gabinete.
(Alterado pelas Resolucées 144/2005 e 493/2006)

Secao II
Da Secretaria do Pleno e das Se¢des Especializadas

Art. 53. A Secretaria do Pleno e das Segbes Especializadas tem por
finalidade prestar apoio e assisténcia ao funcionamento do Tribunal
Pleno e das Secgdes Especializadas. (Alterado pelas Resolugdes 27/2005 e
493/2006)

Art. 54. Compete a Secretaria do Pleno e das Secdes
Especializadas: (Alterado pelas Resolucdes n® 27/2005, 144/2005 e 493/2006)
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I - executar as tarefas relacionadas a distribuicdo e tramitacdo de
processos administrativos e judiciédrios;

IT - exercer a coordenagdo, o controle e a supervisdo das atividades
de apoio aos trabalhos judiciarios;

IIT - propor medidas que visem o aperfeigoamento das atividades da
Secretaria;

IV - confeccionar, mensalmente, os boletins estatisticos globais do

movimento processual, para encaminhamento ao 6érgdo competente;

V- secretariar as audiéncias de conciliacdo dos dissidios coletivos,
promovendo-se a sua tramitacdo pela Secdo Especializada; (Alterado pela
Resolucdo n® 493/2006)

VI - providenciar a juntada de petig¢cdes e recursos aos respectivos
processos;
VII - extrair, conferir e autenticar traslados e providenciar a

formacdo de instrumento de agravo, devidamente autenticados, na forma
da lei;

VIII - manter atualizados, na respectiva base de informacdo, o
Regimento Interno e o Regulamento da Secretaria e Servigos Auxiliares
do Tribunal;

IX - redistribuir, mediante sorteio, entre os componentes das Sec¢des
Especializadas o0s processos em que haja impedimento do Relator ou
Revisor, ou nos casos previstos no Regimento Interno; (Alterado pelas
Resolucdes 27/2005 e 493/2006)

X - receber os processos oriundos do Ministério Publico e das Varas
do Trabalho para distribuicgéo, registro e encaminhamento ao
Desembargador Relator; (Alterado pelas Resolucdes 350/2005 e 493/2006)

XI - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade. (Inciso
introduzido pela Resolucdo n°® 493/2006).

Pardgrafo Unico. Incumbird & Secretaria do Pleno e das Secdes
Especializadas conferir apoio logistico as atividades do Conselho
Consultivo da Justica do Trabalho. (Alterado pelas Resolucdes 27/2005 e
493/2006)

Art. 55. A Secretaria do Pleno e das Seg¢des Especializadas, dirigida
por um Secretdrio, conta com as fun¢gdes comissionadas constantes do
Anexo a esta Resolugdo para a organizagcdo de suas atividades.
(Alterado pelas Resolug¢des 27/2005 e 493/2006)

Secao III
Das Secretarias das Turmas

Art. 56. As Secretarias das Turmas tém por finalidade prestar apoio e
assisténcia ao funcionamento das Turmas do Tribunal e gerenciar a sua
base de informacdes sobre as deliberacdes adotadas.

Art. 57. Compete as Secretarias das Turmas:
I - providenciar a juntada de petigdes e recursos aos respectivos
processos;
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IT - proceder a remessa dos autos findos ao juizo de origem, ou a
autoridade competente, em caso de recurso;
IITI - extrair, conferir e autenticar traslados e providenciar a

formacdo de instrumento de agravo, devidamente autenticados, assim
como acompanhar a sua tramitacdo, na forma da lei;

IV - gerenciar as atividades vinculadas a &rea de competéncia das
Turmas, impulsionando os processos quando devidamente provocados;
V - notificar as partes, por edital, através do Orgdo Oficial, da

interposicdo do Agravo de Instrumento e para contraminutar, querendo,
o Recurso de Revista e o Agravo de Instrumento e, ainda, requerer a
extracdo de carta de sentenca, e

VI - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Pardgrafo Unico. Compete, ainda, as Secretarias das Turmas, em
relacdo aos processos devolvidos pelo Colendo Tribunal Superior do
Trabalho:

I - submeté-los, quando for o caso, a novo julgamento;

IT - encaminhé&-los para a Vara do Trabalho de origem, inclusive para
efeito de levantamento de depdsito recursal e custas;

IIT - solicitar os autos ©principais nos casos de agravo de

instrumento provido, notificando as partes para processar O recurso
de revista.

Art. 58. Cada Secretaria de Turma é dirigida por um Secretédrio, e
conta com as funcgdes comissionadas constantes do Anexo a este
Regulamento para a organizacdo de suas atividades.

CAPITULO III
DAS SECRETARIAS DAS VARAS DE TRABALHO

Art. 59. As Secretarias das Varas do Trabalho tém por finalidade
prestar apoio logistico a atividade jurisdicional de competéncia das
Varas de Trabalho.

Art. 60. Compete as Secretarias das Varas de Trabalho:
I - receber, autuar, movimentar, guardar e conservar OS pProcessos,

recursos e outros papéis que lhe sejam encaminhados; (Redacdo dada pela
Resolucdo n° 350/2006)

IT - providenciar os expedientes necessdrios a regular tramitacdo de
processos, promovendo o seu arquivamento, quando findos;

IIT - abrir vista dos processos as partes;

IV - informar as partes e a seus procuradores, o andamento de
processos de seu interesse;

V - realizar as diligéncias processuais determinadas;

VI - enviar, mensalmente, a Secretaria da Corregedoria, relacdo de

custas e emolumentos recolhidos a rede bancédria, bem como boletim
estatistico do movimento da Vara do Trabalho;

VII - elaborar a escala anual de férias e a folha mensal de
freqgiéncia, para remessa ao servigo competente do Tribunal;
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VIII - reduzir a termo as reclamacdes verbais, salvo nas localidades
onde essa atribuicdo for de competéncia de outro Servigo;

IX - dar assisténcia permanentemente ao Juiz Titular e ao Juiz
Substituto, cumprindo suas determinacdes e recomendacdes;

X - organizar, por determinag¢do do Juiz Titular de Vara do Trabalho,
leildes publicos, com a participacdo do leiloeiro oficial, para venda
de bens penhorados;

XI - emitir e executar as atribuicdes relativas ao processamento dos
precatdédrios no que tange a sua autuacdo nos autos principais via
sistema eletrdnico, onde houver;

XII - comunicar, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, a
Secretaria Geral, sobre a realizacdo de leildes que forem realizados
no Depdbdsito Publico da Justigca do Trabalho da Oitava Regido, gquanto
as Varas do Trabalho localizadas na sede do Tribunal, a fim de que
sejam tomadas as providéncias necessarias de apoio a execucgdo do
evento;

XIII - efetuar o encaminhamento do recurso, por meio do sistema
informatizado, apdés a emissdo de nova capa, a Secretaria do Pleno e
Secdes Especializadas, quando nao houver necessidade de

encaminhamento ao Ministério Publico do Trabalho, caso em gque devera
ser encaminhado diretamente a Secdo de Expedicdo de Correspondéncias
e Malotes. (Redacdo dada pela Resolucdo n° 350/2006)

XIV - expedir certiddes referentes a processos em tramitacdo na Vara,
quando formalmente solicitado, cotando os valores dos emolumentos que
serdo recolhidos pela parte; (Redacdo dada pela Resolucdo n° 350/2006)

XV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade. (Redacao
dada pela Resolucdo n° 493/2006)

XVI - receber, liquidar e devolver, no prazo de 48 (quarenta e oito)
horas, os processos cujos recursos ordinadrios de sentencas iliquidas
tenham sido Jjulgados procedentes nas turmas do E. Tribunal. (Incluido
pela Resolucdo 226/2011)

Art. 61. Integram a estrutura das Secretarias das Varas de Trabalho:
I - Segao de Processos em Geral;
IT - Secadao de Execugédo.

Art. 62. As Secretarias das Varas de Trabalho s&o dirigidas por um
Diretor de Secretaria, nomeado na forma do Regimento Interno, apds
indicagdo do Juiz Titular da Vara a quem ficara diretamente
subordinado. (Redacdo dada pela Resolucdo n° 493/2006)

§ 1°. A funcdo de Assistente de Juiz nas Varas do Trabalho, onde
houver, serd privativa de Bacharel em Direito.

§ 2°. Ficam ressalvadas as situacgdes dos atuais Assistentes de Juiz
Titular de Vara de Trabalho n&o graduados em curso de Direito.

Segcédo I
Da Segcdo de Processos em Geral

Art. 63. Compete a Secdo de Processos em Geral:
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I - receber e autuar os processos e papéis encaminhados a Secretaria,
conforme a sua natureza;

IT - manter atualizado o protocolo de entrada e saida de processos e
os demais registros e papéis;

IIT - receber as reclamacdes escritas, tomar por termo as verbais,
autuar e organizar os processos respectivos, com notificacdo as
partes e inclusdo em pauta de audiéncia, salvo nas localidades onde
essa atribuicdo for de competéncia de outro oérgédo; (Redacdo dada pela
Resolucdo n® 493, de 14.12.2006).

IV - providenciar o cumprimento das cartas precatdrias distribuidas a
Vara do Trabalho;

V - elaborar oficios, notificactes e demais expedientes relativos a
processos de sua alcada;

VI - manter organizados e atualizados os registros de reclamantes e
reclamados, através de controle especifico;

VII - controlar a expiracdo de prazo para a interposicdo de recurso;
VIII - promover o arquivamento de processos findos;

IX - organizar mensalmente o0s mapas estatisticos do movimento

processual da Vara do Trabalho e fornecer, dentro do prazo fixado, os
dados necesséarios a elaboracdo do relatdrio anual;

X - fornecer certiddes sobre assuntos da Secretaria, salvo quando
essa atribuicdo for de competéncia de outro setor;

XI - manter em dia o acervo da Vara do Trabalho, organizando o
inventario anual;

XIT - elaborar e encaminhar, semestralmente, a Secretaria
Administrativa, o inventario de bens;

XIII - providenciar a requisicdo de material de expediente necesséario
aos servicos da Secretaria;

XIV - elaborar a folha mensal de freqgiiéncia para remessa a Secretaria
de Recursos Humanos.

XV - efetuar o encaminhamento do recurso, por meio do sistema
informatizado, apdés a emissdo de nova capa, a Secretaria do Pleno e
Secdes Especializadas, quando nao houver necessidade de

encaminhamento ao Ministério PUblico do Trabalho, caso em que devera
ser encaminhado diretamente a Secdo de Expedicdo de Correspondéncias

e Malotes. (acrescido pela Resolug¢do n° 350, de 31.8.2006,
renumerados pela Resolugdo n° 493, de 14.12.2006)
XVI - expedir certiddes referentes a processos em tramitacdo na Vara,

quando formalmente solicitado, cotando os valores dos emolumentos que
serdo recolhidos pela parte. (acrescido pela Resolucdo n° 350, de
31.8.2006, renumerados pela Resolucdo n° 493, de 14.12.2006)

Art. 64. A Secdo de Processos ¢é dirigida por um Chefe de Secéo,
diretamente subordinado ao Diretor de Secretaria.

Pardgrafo Unico. Funciona junto & Secdo de Processos, o Secretdrio de
Audiéncias.

Segédo II
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Da Secdo de Execucdo (A SER ALTERADO)

Art. 65. Compete a Secdo de Execugdo:

I - elaborar oficios, notificacdes, mandados de citacdo e demais
expedientes proéprios da Supervisdo;

IT - controlar os prazos dos pProcessos em execugdo;

IIT - encaminhar, para publicacdo, os editais de praca e outros que
se facam necesséarios, observado o prazo legal;

IV - elaborar precatdédrios requisitdrios, cartas de sentenca e cartas
precatdédrias, cumprindo as determinacdes quanto as deprecadas;

V - manter atualizados os registros de precatdrios requisitdrios e de
execucdes findas;

VI - manter atualizado o controle das guias de recolhimento de custas
devolvidas a Secretaria;

VII - elaborar guias de retirada, alvardas ou mandados para

levantamento de importéncias, quando determinado pelo Titular da Vara
do Trabalho, e fornecer guias de depdsito para recolhimentos;

VIII - controlar os prazos de cumprimento de acordos homologados pela
Vara do Trabalho;

IX - elaborar certiddes sobre assuntos préprios da Supervisido;

X - supervisionar os servicos afetos ao Setor de Céalculos;

XI - realizar as tarefas relativas ao processamento dos precatdrios
requisitérios via sistema eletrdénico, quando houver.

Art. 66. A Secdo de Execucdo é dirigida por um Chefe de Secéo,
diretamente subordinado ao Diretor de Secretaria.

Paridgrafo Unico. Funciona Jjunto & Secdo de Execucdo o Setor de
Cédlculos e, nas Varas de Trabalho onde ndo houver Central de
Mandados, a Secdo de Execucdo atuard com pelo menos um Analista
Judiciadrio, Executante de Mandados.

TITULO III
DOS ORGAOS DE APOIO INSTITUCIONAL

CAPITULO I
DOS FOROS TRABALHISTAS

Art. 67. Os Foros Trabalhistas s&o o6rgdos de apoio institucional e
tém por finalidade auxiliar o desenvolvimento das atividades
jurisdicionais, observada a competéncia prevista no Regimento
Interno. (Redacdo dada pela Resolucdo n® 493/2006) .

§ 1°. N&o serad designado Diretor do Foro o Juiz que estiver exercendo
a diregdo da Central de Mandados, na forma estabelecida no Regimento
Interno.

§ 2°. 0Os Foros Trabalhistas funcionam sob a direcdo de um Juiz
Titular de Vara de Trabalho, escolhido pelo Presidente do Tribunal, a
recair preferencialmente no mais antigo lotado na sede, para cumprir
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mandato de dois anos, vedada a reconducédo.

§ 3°. A direcdo do Foro tem a assisténcia de um servidor, designado
para o exercicio da funcédo de Assistente.

§ 4°. Somente nas localidades onde funcionem mais de uma Vara de
Trabalho é que haverd Foro Trabalhista, estruturado nos moldes dos
pardgrafos anteriores.

§ 5°. No Foro Trabalhista onde funcionem mais de duas Varas de
Trabalho, poderd ser instituida uma Secdo de Protocolo e Expedicéo,
com as seguintes atribuigdes:

a) receber e conferir peticdes dirigidas aos &érgdos que integram o
Férum Trabalhista;

b) receber correspondéncias e remeté-las as autoridades competentes;
c) protocolar, em ordem cronoldégica de apresentacdo, as peticdes e
correspondéncias recebidas, providenciando o seu encaminhamento;

d) manter registro de tramitacdo de todos os documentos protocolados,
fornecendo informag¢des quando solicitadas;

e) emitir relatdério de registro de recursos e peticdes recebidas;

f) certificar os servigcos prestados pela Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos, e

g) exercer outras atribuic¢des vinculadas a sua area de atuacéo.

§ 6°. A instituicdo da Secdo de que trata o paradgrafo anterior
dependerd da existéncia de funcdo comissionada no Quadro de Pessoal
do Tribunal, para composicdo de sua estrutura.

§ 7°.Revogado pela Resolucdo n® 411/2008.

Segédo I
Da Central de Mandados

Art. 68. Integra o Foro Trabalhista de Belém a Central de Mandados,
dirigida por um Juiz Titular de Vara, designado pelo Presidente do
Tribunal, para cumprir mandato de dois anos, vedada a recondugdo.

§ 1°. Poderdo ser instituidas Centrais de Mandados em outras
localidades onde houver mais uma Vara de Trabalho, desde que
inequivocamente seja observada a sua necessidade, recaindo a direcdo
necessariamente, no Diretor do Foro Trabalhista respectivo.

§ 2° As atividades exercidas ©pela Central de Mandados seréo
desenvolvidas por um Diretor Adjunto, pertencente ao dquadro de
pessoal permanente do Tribunal, diretamente subordinado ao Juiz
Diretor da Central de Mandados, e conta com as fungdes comissionadas
constantes do Anexo a esta Resolugdo para a organizagdo de suas
atividades. (Redacdo dada pela Resolucdo n° 411/2008)

§ 3° Funciona junto & Central de Mandados, o Nucleo de Pesquisa e
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Informagcdo (NPI), coordenado por um servidor, Oficial de Justica
Avaliador Federal, diretamente vinculado ao Juiz Diretor da Central
de Mandados, a quem compete: (Redacdo dada pela Resolucdo n® 411/2008)

I - promover a busca de bens que possam garantir a execugdo;

IT - propor e gerenciar convénios e parcerias entre instituicgdes
publicas e privadas, como fonte de informacdo de dados cadastrais ou
cooperacdo técnica, que facilitem e auxiliem a execucéo;

III - planejar, coordenar, executar, supervisionar, controlar e
avaliar as atividades relacionadas com a producdo de conhecimentos;
IV - recepcionar e examinar denlUncias, sugestdes e propostas de

diligéncias, fraudes e outros ilicitos, sem prejuizo da competéncia
das Varas;

V - convocar executantes de mandados para coleta de dados e
diligéncias de inteligéncia;
VI - elaborar estudos sobre técnicas de pesquisa, investigacdo e

avaliacdo de dados, bem como sobre mecanismos e procedimentos de
prevencdo, obstrucdo, deteccdo e de neutralizacdo de fraudes a
execucao;

VII - produzir relatdrios circunstanciados dos resultados obtidos com
acdes de pesquisa e investigacdo;

VIITI - formar bancos de dados das atividades desempenhadas e seus
resultados, e

IX - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 68-A. A Central de Mandados do Foro Trabalhista de Belém
compreende as seguintes secg¢des: (Incluido pela Resolucdo n® 411/2008)

I - Secdo de Zoneamento e Conformidade dos Mandados;
ITI - Secdo de Remocodes;

ITIT - Secdo de Depdsito Publico;

IV - Secdo de Leildes Unificados.

Art. 68-B. A Secdo de Zoneamento e Conformidade dos Mandados compete:
(Incluido pela Resolucdo n°® 411/2008)

I - dividir a Jjurisdigdo das Varas do Trabalho em tantas zonas
quantas forem operacionalmente viaveis;

IT - definir, por zona, o nuUmero de Oficiais de Justica, conforme a
demanda existente;

IIT - receber e distribuir os mandados Jjudiciais provenientes das
Varas do Trabalho de Belém;

IV - providenciar, a cada periodo de trés meses, a substituicdo dos

Oficiais de Justica, por =zona, de forma que haja um rodizio de
servidores entre as diversas zonas criadas;

V - exercer o controle sobre a qualidade e quantidade dos trabalhos
desenvolvidos, cumprindo as metas fixadas pela Administracdo e
propondo sugestdes para o melhor desempenho das suas atividades;

VI - fiscalizar o fiel cumprimento dos mandados judiciais,
registrando os equivocos cometidos nas diligéncias, cientificando
Oficiais de Justica para efetivacdo das correcdes possiveis e que ndo
impliquem repetig¢des de atos formalmente perfeitos e acabados, e

VII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.
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Art. 68-C. A Secdo de Remocdes compete: (Incluido pela Resolucdo n°
411/2008)

I - promover, sempre que necessario, a remocdo ao depdsito judicial
de bens penhorados;
IT - elaborar cronograma de controle geral de diligéncias de remocéo

e especiais, mantendo o respectivo controle estatisticos das
atividades;

IIT - propor e gerenciar contratos destinados a remocdo de bens para
o depdbdsito publico;

IV - receber e distribuir os mandados judiciais de remocéo,
provenientes das Varas do Trabalho de Belém;

V - guardar e controlar os equipamentos de uso em diligéncias pelos
Oficiais de Justica, e

VI - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 68-D. A Secdo de Depdsito Publico compete: (Incluido pela Resolucdo
n® 411/2008)

I - receber, conferir, guardar e conservar os bens mdéveis que lhe
forem legalmente confiados;
IT - controlar a entrada e a saida dos bens no depdsito publico

mediante a utilizacdo de técnicas eficazes e atualizadas de registro,
expedindo recibos e efetuando a respectiva catalogacéo;

ITIT - proceder a entrega dos bens, por determinacdo da autoridade
competente, fornecendo a guia de autorizacdo para saida;

IV - expedir oficios as Varas dando ciéncia da entrega dos bens sob
sua guarda a pessoa autorizada, fazendo os devidos registros;

V - atuar como fiel depositdrio de imbveis ndo ocupados, onerados com
penhora, arresto ou outros encargos, por determinac¢do judicial;

VI - elaborar mapa demonstrativo da movimentag¢do dos bens depositados
e respectivo relatdério anual das atividades desenvolvidas para
encaminhamento ao Juiz Diretor da Central de Mandados;

VII - manter informado o Juiz Diretor da Central de Mandados sobre
quaisquer irregularidades ocorridas no desempenho das atribuicgdes, e
VIII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 68-E. A Secdo de Leildes Unificados compete: (Incluido pela
Resolucdo n® 411/2008)

I - organizar os leildes puUblicos unificados e peridédicos das Varas
do Trabalho de Belém;

IT - coordenar O acesso ao sistema eletrdnico do Tribunal Regional do
Trabalho da 8% Regido referente ao leildo publico;

IIT - organizar os leildes Jjudiciais eletrdnicos das Varas do
Trabalho de Belém;

IV - promover o cadastramento prévio de arrematantes no sistema

corporativo do Tribunal, com o fim de agilizar a realizacdo dos
leildes unificados;

V - receber e conferir documentos relativos a realizacdo dos leildes
judiciais;
VI - elaborar calenddrios de leildes de modo a abranger todas as

Varas do Trabalho de Belém;
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VII - distribuir entre os leiloeiros e/ou Oficiais de Justica
Avaliadores a realizacdo dos feitos de acordo com escala proépria, de
modo proporcional;

VIII - fiscalizar os atos dos leiloeiros e/ou dos Oficiais de Justica
Avaliadores na execugdo dos leildes, informando ao Juiz Diretor da
Central de Mandados sobre dquaisquer questdes atinentes ao bom
andamento processual;

IX - identificar os bens sujeitos a arrematacdo, mediante boleto
eletrénico com cédigo de barra ou outro meio equivalente, objetivando
facilitar a emissdo conjunta dos autos de arrematacdo e guia de
depdsito, e

X - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Segdo II
Da Central de Atendimento

Art. 69. A Central de Atendimento é 6rgdo estratégico coordenado pelo
Foro Trabalhista de Belém, com finalidade de gerenciar a recepcédo e
atendimento aos wusudrios, orientacdo e/ou tomada de reclamacdes
verbais, recebimento, autuacdo, distribuicdo e notificacdo inicial
dos feitos, protocolo de petigcdes e fornecimento de certiddes,
tomando as providéncias cabiveis para distribuicéo ao Juizo
competente. (Incluido pela Resolucdo n° 350/2006)

Art. 70. Compete a Central de Atendimento: (Incluido pela Resolug¢do n°
350/2006)

I - distribuir os feitos as Varas do Trabalho de Belém e proceder a
tomada de reclamacdes, de acordo com as normas legais e
regulamentares em vigor;

IT - tomar por termo as reclamagdes verbais, e receber as
apresentadas por escrito, apds confirmados os dados lancados no
Servico de Pré- cadastro de iniciais, fazendo o0s respectivos
registros;

ITT - autuar os feitos, observando numeracdo prépria para cada Vara
do Trabalho;

IV - expedir as notificacdes e oficios necessérios, encaminhando, no
prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, os processos as
respectivas Varas do Trabalho;

V - expedir certiddes relativas a ajuizamento de agdes perante as
Varas do Trabalho de Belém;

VI - receber as petigdes dirigidas as Varas do Trabalho localizadas

em Belém e ao Tribunal, pertinentes a processos em tramitacdo na
primeira e segunda insténcias;

VII - receber e encaminhar peticgdes destinadas para a primeira e
segunda insténcias, enviadas e protocolizadas por meio do recurso
pré-protocolo disponivel no Portal do Tribunal; (Redacdo dada pela
Resolugcdo n® 137/2007)

VIII - protocolar, em ordem cronoldgica de apresentacdo, as peticdes
recebidas, providenciando o seu devido encaminhamento;

IX - manter registro de tramitacdo de todos os expedientes
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protocolados, fornecendo informag¢des quando solicitadas;

X - entregar os processos, as peticdes e quaisquer outros expedientes
recebidos, apds os devidos registros, na abertura do expediente
diério, acompanhados de listagens;

XI - classificar e autuar os processos origindrios do Tribunal,
inclusive os agravos de instrumento interpostos em razdo de Recurso
de Revista ndo admitido; (Redacdo dada pela Resolucdo n°150/2010)

XI - classificar e autuar os processos origindrios do Tribunal;

XII - prestar informacdes aos o6érgdos do Tribunal, as partes e
interessados, sobre o0s processos com tramitacdo neste Tribunal; XIII
- extrair, conferir e autenticar cartas de sentenca e certiddes, bem
como cbépias de documentos requeridas pelas partes;

XIV - fazer o registro dos processos de que tenham sido extraidos
traslados ou cartas de sentenca;
XV - expedir certiddes referentes a processos em tramitacdo na

Secretaria ou Gabinete do Desembargador vinculado, quando formalmente
solicitado, cotando os valores dos emolumentos que serdo recolhidos
pela parte;

XVI - processar as peticgdes conforme a Resolucdo n° 152/2000, e

XVII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Pardgrafo Unico. Nas localidades que possuem mais de uma Vara do
Trabalho, funciona uma Coordenadoria ou uma Secdo de Distribuicéo,
com competéncia para:

I - distribuir os feitos as Varas do Trabalho e proceder a tomada de
reclamagdes, de acordo com as normas legais e regulamentares em
vigor;

IT - tomar por termo as reclamagdes verbais, e receber as
apresentadas por escrito, fazendo os respectivos registros;

IITI - autuar os feitos observando o0s regulamentos relativos a
numeracao;

IV - expedir as notificacdes e os oficios necessarios, encaminhando,
no prazo méximo de 48 (quarenta e oito) horas, os processos as
respectivas Varas de Trabalho;

V - expedir relatdérios dos processos distribuidos;

VI - expedir certiddes e providenciar outros expediente inerentes a
sua finalidade. (Alterado pelas Resoluc¢cdes n°s 350/2006 e 493/2006) .

Art. 71. A Central de Atendimento do Férum Trabalhista de Belém e as
Coordenadorias ou as Sec¢des de Distribuicdo de que trata o paragrafo
unico do artigo anterior, sdo dirigidos por um Coordenador ou por um
Chefe de Secéo, diretamente subordinados ao Diretor do Foro
respectivo, e conta com as funcgdes comissionadas constantes do Anexo
a este Regulamento para a organizacdo de suas atividades. (Incluido
pela Resolugcdo n°® 350/2006 e alterado pela Resolugdo n° 493/2006).

TITULO IV
DOS ORGAOS DE APOIO E ASSESSORAMENTO TECNICO

Art. 72. O0s o6rgdos de apoio e assessoramento técnico tém por
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finalidade prestar assessoramento ao Presidente e demais
Desembargadores do Tribunal no desempenho de suas atribuicgdes
jurisdicionais e de representacdo institucional, além de cuidar das
atividades administrativas, prestando apoio nas comunicagdes sociais
e de relacionamento com outros o6rgdos publicos. (Alterado pelas
Resolucdes n°s 144/2005 e 493/2006)

CAPITULO I
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 73. O Gabinete da Presidéncia tem por finalidade assessorar o
Presidente no desempenho de suas atribuicdes, além de organizar e
coordenar as atividades administrativas e de representacdo vinculadas
a Presidéncia.

Art. 74. O Gabinete da Presidéncia é constituido, essencialmente,
pela Secretaria Geral da Presidéncia.

Paridgrafo Unico. Integram o Gabinete da Presidéncia, como unidades de
assessoramento imediato do Presidente do Tribunal:

I - Assessoria Juridico-Administrativa;

II - Assessoria de Comunicacdo Social;

IITI - Assessoria de Planejamento e Gestéao;

IV - Assessoria Técnica da Presidéncia, e (incluido pela Resolucdo n°
226/2011)
V - Assessoria de Calculos e Liquidacédo. (incluido pela Resolucdo n°
226/2011)

Art. 75. Compete a Secretaria Geral da Presidéncia:

I - organizar, supervisionar e executar atividades administrativas da
Presidéncia do Tribunal;

II - coordenar as atividades wvinculadas a Presidéncia, mantendo
atualizada a agenda do Presidente;

IIT - realizar assessoramento pessoal do Presidente em assuntos
relacionados as diversas &areas da Justica do Trabalho;

IV - manter organizado o arquivo da correspondéncia e de outros

expedientes de interesse da Presidéncia;

V - providenciar a expedicdo de atos, ordens de servigos e portarias;
VI - coordenar a distribuicdo de processos aos assessores Jjuridicos;
VII - providenciar o atendimento necessario de pedidos de informacdes
formulados ao Tribunal em razdo de impetracdo de mandado de seguranca
contra seus atos; assim como de pedidos formulados pela Advocacia
Geral da Unido, pela Corregedoria Geral da Justica do Trabalho e
outros o6rgdos equivalentes;

VIII - coordenar a fixacdo dos periodos de férias, licencgas e outros
afastamentos dos servidores lotados na Secretaria da Presidéncia, nos
6rgdos de assessoramento e nos 6rgdos vinculados;

IX - selecionar as denuncias, reclamagdes ou representacdes oriundas
da Ouvidoria, promovendo a sua 1instrucdo e processamento para
deliberacdo da Presidéncia;

X - por meio da Supervisdo de Precatdrio:
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a) despachar junto a Presidéncia o processamento dos precatdrios
requisitdérios, tomando as providéncias necessdrias e devolvendo o0s
autos somente apds expirado o prazo para agravo;

b) providenciar a remessa do numerdrio as Varas do Trabalho, para
liquidacdo do precatério;

c) elaborar dados estatisticos relativos a movimentacédo dos
precatdérios;, (inciso introduzido pela Resolucdo n° 350/2006)

Art. 76. A Secretaria Geral da Presidéncia é dirigida pelo Secretéario
Geral da Presidéncia, diretamente subordinado ao Presidente, e conta
com as funcdes comissionadas constantes do Anexo a este Regulamento
para a organizacdo de suas atividades.

Art. 77. S&o 6rgdos vinculados a Presidéncia:

I - Secretaria de Tecnologia da Informacdo;

IT - Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno;
III - Revogado pela Resolugdo n°493/2006)

IV - Ouvidoria Regional;

V - Conselho Consultivo, e

VI - Controladoria Administrativa (a ser incluildo)

Segédo I
Dos érgdos de Assessoramento da Presidéncia

Art. 78. Os o6érgdos de assessoramento direto da Presidéncia de que
trata o paragrafo uUnico do art. 74 tém por finalidade assessorar o
Presidente nas suas deliberacdes sobre matérias juridico-
administrativas, de comunicacdo social e de desenvolvimento e
modernizacdo organizacional.

Subsecgao I
Da Assessoria Juridico-Administrativa

Art. 79. Compete a Assessoria Juridico-Administrativa:

I - prestar assessoramento Jjuridico em processos administrativos
submetidos a deliberacdo da Presidéncia;

IT - dar parecer em processos administrativos e judiciais submetidos
ao seu exame;

IIT - elaborar as informagdes a serem prestadas pelo Presidente em
mandados de seguranca;

IV - elaborar as informacdes em reclamacdes oriundas do Tribunal

Superior do Trabalho e Supremo Tribunal Federal, em acgdes
correicionais e outros instrumentos Jjudiciais em que o Presidente
figure como autoridade reclamada;

V - prestar apoio Jjuridico na elaboracdo de instrumentos de
cooperagdo ou colaboragdo a ser mantido entre o Tribunal e entidades
publicas ou privadas;

VI - elaborar os pedidos de reexame, recursos e outros instrumentos
congéneres por forgca de deliberag¢gdes oriundas do Tribunal de Contas
da Uni&o em matéria de seu interesse;
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VII - manter atualizada a leitura de Didrios Oficiais da Uniéo,
compilando as matérias de interesse do Tribunal, dando ciéncia a
Presidéncia das mudancas ocorridas na jurisprudéncia e na legislacéo,
e

VIII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Paridgrafo Unico. A Assessoria Juridico-Administrativa é exercida por
Assessores Juridicos, diretamente subordinados ao Presidente do
Tribunal, sob a coordenacdo da Secretaria Geral da Presidéncia.

Subsecdo II
Da Assessoria de Comunicag¢do Social

Art. 80. Compete a Assessoria de Comunicacdo Social: (Redacdo dada
pelas Resolugdes n®°s 144/2005 e 493/2006) .
I - planejar, coordenar e controlar a execucdo da politica de

comunicacdo social da Justigca do Trabalho da 8% Regido, abrangendo,
integralmente, as A&reas de imprensa, radio, televisdo, cerimonial,
relacgdes publicas e publicidade e enfatizando as acdes voltadas para

os publicos relevantes da instituicéo, internos e externos,
observadas as diretrizes fixadas pelo Presidente;
IT - levar ao conhecimento da opini&o publica, através dos veiculos

de comunicacdo, informacdes e esclarecimentos de interesse da Justica
do Trabalho, bem como informacdes relativas as atividades do Tribunal
e das Varas do Trabalho e de seu corpo de magistrados e servidores,
além de outros assuntos que, a critério da Presidéncia, devam ser
divulgados;

ITT - dirigir o conselho editorial do informativo da Justica do
Trabalho da 8% Regido;

IV - dirigir o cerimonial da Justigca do Trabalho da 8% Regido;

V - organizar e distribuir a coletdnea de noticidrio aos magistrados
do Tribunal;

VI - organizar, sob a orientacdo do Desembargador Presidente, a
programacdo de eventos e solenidades do Tribunal;

VII - promover a divulgagdo dos eventos realizados pelo Tribunal,
providenciando a expedigdo dos convites;

VIII - manter arquivo curricular atualizado dos Magistrados do
Tribunal Regional do Trabalho da 8% Regido;

IX - manter atualizada a relagdo de autoridades e personalidades, em
admbito regional e nacional;

X - criar e executar o programa da comunicagcdo visual 1interna e
externa da Justica do Trabalho da 82 Regido, e

XI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

§ 1°. Junto a Assessoria de Comunicacd&o Social funcionam os seguintes
érgdos:

I - Assisténcia da Revista e Publicacdes em Geral;

IT - Assisténcia do Cerimonial.

§ 2°. Compete a Assisténcia da Revista e Publicacgdes em Geral:
I - prestar assisténcia a Comissdo da Revista do Tribunal, coletando
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a matéria e promovendo a execucdo de todo o trabalho que se fizer
necessario a regular ©publicacdo e distribuicdo do mencionado
periddico;

IT - promover a distribuicdo de publicagdes oficiais, inclusive
avulsos de atualizacdo legislativa;
ITT - <coletar a matéria destinada a ©publicacdo de anais de

congressos, conferéncias, semindrios e outros eventos promovidos pelo
Tribunal;

IV - selecionar acdérddos para encaminhamento a editoras, para efeito
de publicacéo;
V - manter colecdo atualizada de 1legislacdo e normas de interesse

para os julgamentos, a disposicdo dos desembargadores, nas salas do
Pleno e das Turmas.

§ 3°. Compete a Assisténcia do Cerimonial:

I - cuidar dos preparativos necessdrios a recepcdo de autoridades em
visita oficial, assistindo aos visitantes e assessorando 0os
dirigentes da Justica do Trabalho da 8% Regido;

IT - planejar e elaborar cadastro contendo listagem dos publicos
relevantes, interno e externo, autoridades ou instituicdes publicas e
privadas, alimentando-os, com a periodicidade necesséaria, de
informacdes de interesse da Justica do Trabalho;

IITI - proferir as locucdes em cerimbnias da Justica do Trabalho da 8%
Regido;

IV - promover a execugcdo do cerimonial a ser observado nesses

eventos, com o auxilio de comissdo, quando necessario.

Art. 81. A Assessoria de Comunicacdo Social é exercida por um
Assessor, diretamente subordinado a Presidéncia, sob a coordenacdo da
Secretaria Geral da Presidéncia.

Paradgrafo Unico. A Assisténcia da Revista e Publicacées em Geral e a

do Cerimonial sdo exercidas por Assistentes, subordinados diretamente
a Assessoria de Comunicacdo Social

Subsecgdo IIT
Da Assessoria de Planejamento e Gestado

Art. 82. Compete a Assessoria de Planejamento e Gestéo:

I - promover a Gestdo pela Qualidade, planejar, coordenar, acompanhar
e orientar a sua implementacdo em todo o Tribunal;
IT - coordenar o processo de Planejamento Estratégico, orientar o

desdobramento de diretrizes e controlar o alcance de metas das
unidades das Secretarias da Justica do Trabalho, relatando os
resultados institucionais ao Presidente;

IITI - planejar, em conjunto com a Secretaria de Gestdo de Pessoas, ©
programa de capacitacgao dos servidores, para aprovagao da
Presidéncia;

IV - gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informacgdes

necessarias a sua area de competéncia, em especial as relativas ao



é 2
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO

acompanhamento da implantacdo da gestdo pela qualidade total no
Tribunal, ao planejamento estratégico, ao desdobramento de diretrizes
e outras necessarias ao desempenho da unidade e ao controle dos
resultados institucionais;

V - analisar o funcionamento da estrutura dos o6érgdos, propondo
melhorias na sua organizacédo, e
VI - exercer outras atividades vinculadas a sua finalidade.

Art. 83. A Assessoria de Planejamento e Gestdo é exercida por um
Assessor, com qualificacdo para o desempenho da funcdo, diretamente

N

subordinado a Presidéncia.

Pardgrafo Unico. Funcionam Jjunto a Assessoria de Planejamento e
Gestdo: (Redacdo dada pela Resolucdo n® 226/2011)

I - O Nucleo de Estatistica;

IT - O Nucleo de Inovacao;

IIT - O Nucleo de Projetos, e

IV - O Nucleo Gestdo Socioambiental.

Art.83-A Ao Nucleo de Estatistica compete: (Redacdo dada pela Resolucdo
n® 226/2011)

I - gerenciar os indicadores de desempenho do Tribunal;

IT - subsidiar os gestores para tomada de decisdes, mediante anidlise
de dados estatisticos;

IITI - proceder ao envio de dados aos o6rgdos competentes, em especial

ao Tribunal Superior do Trabalho e ao Conselho Nacional de Justica,
quando solicitados;

IV - elaborar e divulgar relatdrios gerenciais com base nos dados
estatisticos de 1° e 2° Grau e unidades administrativas do Tribunal;

V - zelar pela atualizacdo dos registros estatisticos nos sistemas
corporativos, e

VI - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art.83-B. Ao Nucleo de Inovagdo compete: (incluido pela Resolucdo
226/2011)

I - elaborar, implantar e acompanhar projetos de racionalizacdo de
métodos e processos de trabalho;

IT - orientar sobre a implantacdo e acompanhamento de sistemas de

gestdo da qualidade;
IIT -promover estudos e elaborar propostas de definigdo da estrutura
orgénica do Tribunal;

IV - orientar sobre a elaboracéao de normas, procedimentos,
regulamentos, manuais e demais instrumentos operacionais de trabalho;
V - promover intercédmbio com outros tribunais em assuntos

relacionados a gestdo da qualidade e a gestdo de processos de
trabalho;

VI - promover a divulgacdo de acgdes e resultados referentes a gestéo
da qualidade e a gestdo de processos de trabalho, e
VII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art.83-C. Ao Nucleo de Projetos compete: (incluido pela Resolucdo
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226/2011)

I - padronizar roteiro de planejamento, elaboracdo e acompanhamento
de projetos;

IT - gerenciar o portfdélio de projetos estratégicos;

IIT - prestar apoio técnico as unidades e gestores de projetos;

IV - assegurar o alinhamento das unidades a estratégia institucional;

V - promover a troca de experiéncia entre os Tribunais, identificando
e compartilhando melhores préaticas relacionadas ao gerenciamento de
projetos, e

VI - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art.83-D. Ao Nucleo de Gestdo Socioambiental compete: (incluido pela
Resolucdo 226/2011)

I - executar e acompanhar as acdes de responsabilidade
socioambiental;

ITI - realizar o monitoramento, a mensuracdo e a sistematizacdo dos
resultados socioambientais;

IITI - orientar sobre a substituicdo dos insumos e dos materiais

utilizados em servico por produtos reciclédveis e que acarretem menos
danos ao meio ambiente;

IV - desenvolver uma cultura anti-desperdicio e de utilizacéo
coerente dos recursos naturais e do patriménio publico, e
V - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Subsecao IV
Da Assessoria de Calculos e Liquidagdes

Art.83-E. A Assessoria de Célculos e Liquidacgdes terd caréater
permanente e possuird as seguintes atribuic¢des: (incluido pela Resolucdo
226/2011)

I - produzir material diddtico para Ensino a Distancia relativos aos
sistemas Juriscalc e E-Calc;

IT - ministrar cursos de Calculos Trabalhistas para servidores,
juizes e advogados;

IIT - prestar consultoria para servidores lotados em Varas e
Gabinetes, responséaveis pela elaboracdo de calculos trabalhistas;

IV - promover a gestdo de conhecimento de liquidagdo de sentencas e
acébrdéos.

V - gerir o sistema Juriscalc e suas funcionalidades;

VI - acompanhar a evolucdo do Sistema Unificado de Ca&lculo da Justica
do Trabalho - E-calc;

VII - elaborar propostas de padronizacdo das regras de negdbdcio para
elaboracédo de célculos trabalhistas, previdenciédrios e fiscais, e
VIII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 83-F. A Assessoria de Calculos e Liquidag¢des é exercida por um
Assessor, com qualificacdo para o desempenho da funcdo, diretamente
subordinado a Presidéncia, sob a coordenacdo da Secretaria Geral da
Presidéncia. (incluido pela Resolucdo 226/2011)
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Secao II
Dos érgdos vinculados a Presidéncia

Art. 84. Os o6rgdos vinculados a Presidéncia de que trata o art. 77
tém por finalidade orientar a Presidéncia na tomada de decisdes
relativas as suas atribuicdes institucionais e de cunho estratégico
para o desenvolvimento da Justica do Trabalho da Oitava Regiéo.

Subsecédo I
Da Secretaria de Tecnologia da Informagéao

Art. 85. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo tem por finalidade
desenvolver as politicas na &area de tecnologia da informacdo e
comunicacdo, implementando agdes voltadas para constante atualizacéo
e melhoramento dos servicos prestados pelo Tribunal Regional do
Trabalho da 8% Regiéo. (Redacdo dada pela Resolucdo 226/2011)

Art. 86. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo compete: (Redacdo
dada pela Resolugcdo 226/2011)

I - cumprir o Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacg¢édo, aprovado pelo Tribunal Regional do Trabalho da 8%
Regido;

IT - elaborar estudo detalhado das propostas e projetos que o
compdem, observando cronogramas, prioridades e orcamento aprovado;
IITI - coordenar, orientar e acompanhar a execugdo dos projetos e

contratacgdes estratégias de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo no
dmbito do Tribunal;

IV - propor e acompanhar a execucgdo do plano anual de capacitacdo dos
servidores da secretaria;

V - propor plano de seguranga da informacdo e plano de continuidade
de negdécio que garanta o perfeito funcionamento dos servigos
prestados pelo Tribunal;

VI - coordenar e controlar a execucdo das atividades necessarias a
realizacdo dos servigos do Tribunal;

VII - definir, aprovar e gerenciar as matrizes de responsabilidades
sobre os processos de TIC do Tribunal;

VIII - gerenciar os riscos, ampliar o desempenho, otimizar a

aplicagédo de recursos disponiveis e reduzir custos em processos na
area de TIC;

IX - garantir gue as iniciativas de governangca de TIC estejam
alinhadas com os objetivos de negdécio do Tribunal e com as melhores
praticas e padrdes ditados para o governo;

X - apresentar a comissdo de informética, a cada seis meses, ou
quando solicitado, relatdério dos projetos em atividade e da situacéo
dos sistemas de informacdo do Tribunal;

XI - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e
nos programas de trabalho constantes do orgamento da secretaria, e

XII - executar outras atividades correlatas as suas atribuicbes.
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Art.87. Integram a estrutura da Secretaria de Tecnologia da
Informacgcdo: (Redacdo dada pela Resolucdo 226/2011)

I - a Coordenadoria de Sistemas da Informacédo, e

IT - a Coordenadoria de Infraestrutura e Suporte;

Art. 88. A Secretaria de Tecnologia da Informagdo é dirigida por um
Diretor de Secretaria, com qualificacdo para o desempenho da funcéo,
diretamente subordinado a Presidéncia do Tribunal, e conta com os
cargos e funcgdes 1integrantes do anexo a este Regulamento para
organizacdo de suas unidades técnicas e setores auxiliares. (Redacdo

dada pela Resolucdo 226/2011)

Pardgrafo uUnico. A Secretaria de Tecnologia da Informagdo conta com
um assistente da gestdo de risco de TI, um assistente de governanca
de TI e um assistente de projetos e contratos de TI, para auxiliar na
operacionalizacdo dos servicos da Secretaria.

Art.88-A. Compete ao Assistente da Gestdo de Risco de TI: (incluido
pela Resolucdo 226/2011)

I - monitorar os riscos de todas as Areas de tecnologia da informacédo
e comunicacdo do Tribunal, pautado na norma ISO 31.000 ou outra que
venha a substituir;

IT - auxiliar na elaboracdo, manutencdo e atualizacdo da politica de
seguranca da informacdo e planos de continuidade de negdbdcios pautado
nas normas ISO 17.799, 27.001 e nos acdrddos do Tribunal de Contas da
Unido;

ITIT - acompanhar o cumprimento dos itens da politica de seguranca da
informacdo pelos setores do Tribunal;
IV - conduzir, a pedido do Diretor da Secretaria de Tecnologia da

Informagcdo do Tribunal, ag¢des de verificagcdo dos procedimentos
adotados pela Secretaria para checar se estdo alinhados as normas
legais de gestdo de risco ditadas pelos érgdos superiores;

V - operacionalizar a utilizacdo de software de gestdo de risco no
Tribunal a fim de automatizar as atividades de acompanhamento e
tratamento dos riscos de TIC;

VI - apresentar, semestralmente, relatdério de gestdo de risco a
direcdo da Secretaria de Tecnologia da Informacéo;
VII - auxiliar o Diretor da Secretaria de Tecnologia da Informacdo na

elaboracédo de termos de referéncia para a contratagcdo de servicgos
ligados a sua é&rea, e
VIII - executar outras atividades correlatas as suas atribuicgdes.

Art.88-B. Compete ao Assistente da Governangca de TI: (incluido pela
Resolugdo 226/2011)

I - acompanhar as publicagdes e recomendagdes de governanca de TIC
para os Oérgdos do Governo Federal ditadas pelo Tribunal de Contas da
Unid&o, Conselho Nacional de Justigca e Conselho Superior da Justica do
Trabalho;

IT - propor a implementacdo, no Tribunal, das recomendacdes de
governanc¢a de TIC ditadas pelo Governo Federal;

IIT - implementar, a pedido do Diretor da Secretaria de Tecnologia da
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Informacdo do Tribunal, melhores préatica de governanca de TIC na
Secretaria;

IV - conduzir, a pedido do Diretor da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo do Tribunal, a fiscalizacdo interna para verificar se as
acbes executadas estdo alinhadas as normas de governanca de TI
ditadas pelos 6rgdos superiores;

V - controlar o nivel de governanca do Tribunal baseado nos
parédmetros do Tribunal de Contas da Unido;
VI - monitorar os servicos e sistemas da Secretaria de Tecnologia da

Informacdo do Tribunal, analisando o cumprimento das melhores
praticas de governanca de TIC;

VII - auxiliar o Diretor da Secretaria de Tecnologia da Informacdo do
Tribunal na elaboracdo de termos referéncia para a contratacdo de
servicos ligados a sua area, e

VIII - executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.

Art.88-C. Compete ao Assistente de Projetos e Contratos de TI:
(incluido pela Resolucdo 226/2011)

I - acompanhar as publicag¢des, instrugdes normativas e recomendacgdes
de gestdo de contratos para os 6rgdos do Governo Federal ditadas pelo
Ministério do Planejamento Orcamento e Gestdo e normas legais do
Governo Federal que regulamentam os processos licitatdérios tais como
a Lei n°® 8.666/93 e outras;

IT - propor a implementacgdo, no Tribunal, das recomendac¢gdes de gestdo
de contratos do Ministério do Planejamento Orcamento e Gestéo;
IIT - implementar, a pedido do Diretor da Secretaria de Tecnologia da

Informacdo do Tribunal, melhores praticas de gestdo de contratos nas
contratacdes de TIC;

IV - alinhar a gestdo de contratos de TIC aos objetivos estratégicos
do Tribunal;
V - definir e acompanhar os ANS (Acordo de Nivel de Servigos) nas

contratacdes de fornecedores de servigos externos Jjuntamente com o
setor de acordo de nivel de servico;

VI - administrar os contratos de TIC desde a formalizacdo até o
ultimo dia da vigéncia, apoiado pelo fiscalizador do contrato;

VII - gerenciar as mudang¢as contratuais;

VIITI - auxiliar o Diretor da Secretaria de Tecnologia da Informacgéo

do Tribunal na elaboracdo de termos referéncia para a contratacdo de
servicos ligados a sua area, e
IX - executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.

Art. 88-D. A Coordenadoria de Sistemas da Informacdo conta com um
coordenador, contando com os cargos e funcdes integrante do Anexo a
este Regulamento para a organizacdo das suas atividades e tem por
atribuicdes: (incluido pela Resolucdo 226/2011)

I - orientar o Diretor da Secretaria de Tecnologia da Informacd&o com
vistas a atingir as metas tracadas no Planejamento Estratégico de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo;

IT - orientar o Diretor da Secretaria de Tecnologia da Informagdo na
elaboracao de projetos e contratacdes técnicas correlatas a
Coordenadoria de Desenvolvimento e Suporte a Sistemas;
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IIT - coordenar, orientar e acompanhar a execucdo dos projetos e
contratacdes estratégias de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo no
dmbito do Tribunal;

IV - orientar e coordenar a definicdo de padrdes e arquitetura
tecnolégica a ser wutilizada no desenvolvimento de sistemas de
informacéao;

V - gerenciar o funcionamento do portal do Tribunal;

VI - propor acordos de nivel de servico para as atividades sob sua
subordinacéo;

VII - coordenar e controlar a execucdo dos servigos sob sua
subordinacéo;

VIITI - coordenar, orientar e acompanhar os processos de melhoria
continua de qualidade do processo de desenvolvimento de software;

IX - coordenar, orientar e acompanhar os processos de desenvolvimento
interativo e incremental para gerenciamento de projetos e
desenvolvimento 4gil de software;

X - fiscalizar e avaliar os servigos prestados por terceiros
relativos a sua &rea de atuacéo;

XI - apoilar a Direcdo da Secretaria de Tecnologia da Informacdo nas

aquisicdes de hardwares e softwares necessarios a manutencdo da
execucdo do servico institucional do Tribunal, e
XII - executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.

Art.88-E. A Coordenadoria de Sistemas da Informacdo é dirigida por um
Coordenador, contando com os cargos e funcdes integrante do Anexo a
este Regulamento para a organizacdo das suas atividades. (incluido pela
Resolucdo 226/2011)

Art.88-F. A Coordenadoria de Sistemas da Informacdo gerencia as
seguintes unidades setoriais e seus respectivos setores técnicos:
(incluido pela Resolucdo 226/2011)

I - Secdo de Banco de Dados;

IT - Secdo de Sistemas Corporativos;

IITI - Setor de Garantia de Integridade de Dados;

IV - Setor de Andlise e Desempenho dos Bancos de Dados;

V - Setor de Sistemas Administrativos;

VI - Setor de Sistemas Judicidrios de 1% Insténcia, e

VII - Setor de Sistemas Judiciarios de 2% Instancia.

Art.88-G. A Secdo de Banco de Dados, responsavel pela administracéo
de todos os sistemas de gerenciamento de bancos de dados utilizados

pelo Tribunal, tem por responsabilidades: (incluido pela Resolucédo
226/2011)

I - gerenciar o trabalho dos servidores da segdo;

IT - elaborar projetos e termos de referéncia para a contratacdo de
servicos, softwares e equipamentos ligados a sua area;

ITT - propor padrdes gerals e especificos para acesso e recuperagdo

de dados nos sistemas corporativos do Tribunal;

IV - propor politicas de seguranca de backup/restore;

V - administrar todos os servidores de banco de dados, bem como a
estrutura de storage do Tribunal;
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VI - apoiar a Direcdo da Secretaria de Tecnologia da Informacdo nas
aquisig¢des de hardwares e softwares necessarios a manutencdo e
execucdo da atividade institucional do Tribunal;

VII - fiscalizar e avaliar os servigcos prestados por terceiros
relativos a sua &rea de atuacéo;
VIII - monitorar e ajustar ou propor melhorias para o

desenvolvimento, a fim de manter o desempenho dos bancos de dados dos
sistemas corporativos do Tribunal;

IX - realizar, diretamente ou por delegacdo, as cdpias de seguranca
das bases de dados dos sistemas corporativos do Tribunal, e

X - executar outras atividades préprias de sua area.

Art.88-H. A Segcdo de Sistemas Corporativos, responsavel pela
administracdo de todos o0s sistemas Jjudiciais e administrativos
utilizados pelo Tribunal, tem por responsabilidades: (incluido pela
Resolucdo 226/2011)

I - coordenar e controlar a execucdo das atividades realizadas pelos
servidores da secédo;

IT - elaborar projetos e termos de referéncia para a contratacdo de
servicos, softwares e equipamentos ligados a sua area;

IIT - planejar, coordenar e controlar o desenvolvimento e/ou
implantacdo de sistemas de informacdo;

IV - apoiar a Secdo de Banco de Dados na definicdo de padrdes gerais

e especificos para acesso e recuperacdo de dados nos sistemas
corporativos do Tribunal;

V - seguir processos de melhoria continua da qualidade do processo de
desenvolvimento de software;

VI - seguir processos de desenvolvimento iterativo e incremental para
gerenciamento de projetos e desenvolvimento agil de software;

VII - gerenciar a implantacdo e o uso de aplicativos de terceiros
pelos setores administrativos e judicidrios do Tribunal;

VIII - gerenciar e participar do desenvolvimento de aplicativos
necessarios a area administrativa e judiciédria do Tribunal;

IX - fiscalizar e avaliar os servigos prestados por terceiros
relativos a sua area de atuacéao;

X - elaborar e manter atualizada a documentacdo dos sistemas de
informacéo;

XI - propor padrdes gerals e especificos para o desenvolvimento de
sistemas;

XIT - encaminhar a Coordenacgdo de Infraestrutura e Suporte

solicitagcdo de apoio nas implementagdes de sistemas, dentro das
respectivas areas de competéncia, e
XIII - executar outras atividades préprias de sua area.

Art.88-I. Compete ao Setor de Garantia de Integridade de Dados:
(incluido pela Resolugdo 226/2011)

I - manter e monitorar a execugcdo da politica de seguranca de
backup/restore do Tribunal;
IT - criar controle nos bancos de dados para monitorar e garantir a

integridade dos dados dos sistemas informatizados do Tribunal;
IIT - garantir que os dados armazenados pelos sistemas corporativos
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sempre estejam condizentes com o dominio da aplicacdo que os gerou;

IV - gerenciar usudrios, seus acessos e direitos de manutencdo nos
bancos de dados corporativos do Tribunal;

V - fazer anadlise de integridade dos bancos de dados para os sistemas
administrativos e judiciarios do Tribunal;

VI - supervisionar e executar as implementacgdes técnicas definidas
pela Secdo de Banco de Dados;

VII - fiscalizar e avaliar os servicos prestados por terceiros
relativos a sua area de atuacdao;

VIII - realizar todo e qualquer ajuste necessario nos bancos de dados
corporativos para o perfeito funcionamento dos respectivos sistemas;
IX - auxiliar a equipe de desenvolvimento de sistemas e a equipe de

testes a garantir a integridade dos dados armazenados pelos sistemas
corporativos do Tribunal;

X - elaborar e manter atualizada a documentacdo dos bancos de dados
institucionais, e
XI - executar outras atividades préprias de sua area.

Art.88-J. Compete ao Setor de Andlise e Desempenho dos Bancos de
Dados: (incluido pela Resolucdo 226/2011)

I - manter e executar a politica de seguranca de backup/restore do
Tribunal;

IT - monitorar o desempenho dos bancos de dados do Tribunal, criando
rotinas automatizadas de controle e alertas buscando minimizar as
falhas;

IIT - propor melhorias e criar comandos de acessos aos dados das
tabelas dos bancos de dados da forma mais eficiente e eficaz;

IV - evitar conflitos de acesso simultdneo aos dados por transacgdes a

fim de garantir o melhor desempenho para as aplicag¢des bem como a
integridade dos dados;

V - fazer analise de desempenho das tabelas dos bancos de dados para
0s sistemas administrativos e judicidrios do Tribunal;

VI - supervisionar e executar as implementacdes técnicas definidas
pela Secgdo de Projetos de Banco de Dados;

VII - fiscalizar e avaliar os servigos prestados por terceiros
relativos a sua area de atuacédo;

VIII - realizar todo e qualquer ajuste necessario nos bancos de dados
corporativos para o perfeito funcionamento dos respectivos sistemas;
IX - auxiliar a equipe de desenvolvimento de sistemas e a equipe de

testes a maximizar o uso e desempenho dos Dbancos de dados
corporativos do Tribunal;

X - elaborar e manter atualizada a documentacdo dos bancos de dados
institucionais, e
XI - executar outras atividades préprias de sua area.

Art.88-K. Compete ao Setor de Sistemas Administrativos: (incluido pela
Resolugdo 226/2011)

I - analisar e manter os sistemas administrativos em uso no Tribunal;
IT - supervisionar o desenvolvimento de aplicativos relativos a area
administrativa, dando apoio técnico a Secdo de Sistemas;

III - implementar rotinas e aplicativos para automatizar a
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disponibilizag¢do dos servigos no portal do Tribunal;

IV - fiscalizar e avaliar os servigos prestados por terceiros
relativos a sua &rea de atuacéo;

V - seguir processos de melhoria continua da qualidade do processo de
desenvolvimento de software;

VI - seguir processos de desenvolvimento iterativo e incremental para
gerenciamento de projetos e desenvolvimento &gil de software;

VII - elaborar e manter atualizada a documentacdo dos sistemas
administrativos do Tribunal, e

VIII - executar outras atividades préprias de sua &area.

Art.88-L. Compete ao Setor de Sistemas Judicidrios de 1% Instancia:
(incluido pela Resolucdo 226/2011)

I - analisar e manter os sistemas judicidrios relativos a 1°
Instancia;
IT - supervisionar o desenvolvimento e desenvolver aplicativos

relativos a &rea judicidria de 1% Instdncia, dando apoio técnico a
Secdo de Sistemas;

III - implementar rotinas e aplicativos para automatizar a
disponibilizac¢do dos servigcos no portal do Tribunal;

IV - segulir processos de melhoria continua da qualidade do processo
de desenvolvimento de software;

V - seguir processos de desenvolvimento iterativo e incremental para
gerenciamento de projetos e desenvolvimento &gil de software;

VI - fiscalizar e avaliar os servigos prestados por terceiros
relativos a sua &rea de atuacéo;

VII - elaborar e manter atualizada a documentacdo dos sistemas de
informacédo, e

VIII - executar outras atividades préprias de sua area.

Art.88-M. Compete ao Setor de Sistemas Judicidrios de 22 Insténcia:
(incluido pela Resolucdo 226/2011)

I - analisar e manter os sistemas Jjudicidrios relativos a 2?2
Instancia;
IT - supervisionar e desenvolver aplicativos relativos a Aarea

judiciaria de 2?% Insténcia, dando apoio técnico a Secgdo de Projetos
de Sistemas Judiciéarios;

III - implementar rotinas e aplicativos para automatizar a
disponibilizac¢do dos servigos no portal do Tribunal;

IV - seguir processos de melhoria continua da qualidade do processo
de desenvolvimento de software;

V - seguir processos de desenvolvimento interativo e incremental para
gerenciamento de projetos e desenvolvimento agil de software;

VI - fiscalizar e avaliar os servigos prestados por terceiros
relativos a sua area de atuacdo;

VII - elaborar e manter atualizada a documentacdo dos sistemas de
informacdo, e

VIII - executar outras atividades préprias de sua éarea.

Art.88-N. A Coordenadoria de Infraestrutura e Suporte tem por
atribuicdes: (incluido pela Resolucdo 226/2011)
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I - orientar o Diretor da Secretaria com a finalidade de atingir as
metas tracadas no Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacéo;

IT - orientar o Diretor da Secretaria na elaboracdo de projetos e
contratacdes técnicas correlatas a Coordenadoria de Infraestrutura e
Suporte;

III - coordenar, orientar e acompanhar a execucdo dos projetos e

contratacdes estratégias de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo no
dmbito do Tribunal;

IV - orientar e coordenar a definicdo de padrdes e arquitetura
tecnoldégica a ser utilizada para suportar o negdcio do Tribunal;

V - propor acordos de nivel de servico para as atividades
subordinadas a sua direcdo;

VI - gerenciar a continuidade e disponibilidade dos servigos
subordinadas a sua direcédo;

VII - gerenciar o funcionamento do portal do Tribunal;

VIII - propor as melhores préaticas e padrdes de TIC na Aarea de
infraestrutura e atendimento a usuarios;

IX - propor padrdes gerais e especificos para o operacionalizacdo dos
equipamentos;

X - encaminhar a Coordenadoria de Sistemas da Informacdo solicitacéao
de apoio a implementacdes dentro das respectivas areas de
competéncia;

XI - fiscalizar e avaliar os servicos prestados por terceiros
relativos a sua area de atuacao, e

XII - executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.

Art.88-0. A Coordenadoria de Infraestrutura e Suporte é dirigida por
um Coordenador, contando com os cargos e fungdes integrante do Anexo
a este Regulamento para a organizacdo das suas atividades. (incluido
pela Resolucdo 226/2011)

Art.88-P. A Coordenadoria de Infraestrutura e Suporte gerencia as
seguintes unidades setoriais e seus respectivos setores técnicos:
(incluido pela Resolucgdo 226/2011)

I - Secdo de Infraestrutura e Redes;
IT — Setor de Redes de Computadores;
III - Setor de Circuitos de Comunicacédo;

IV - Setor de Sistemas Operacionais;

V - Secdo de Suporte a Usuarios;

VI - Setor de Acordo de Nivel de Servico;
VII - Setor de Atendimento a Usudrios, e
VIII - Setor de Manutencdo de Equipamentos.

Art.88-Q. A Secdo de Infraestrutura e Redes, responsavel pela
implantacdo e gerenciamento de todos os circuitos 1ldégicos para
trdfego de voz e dados utilizados pelo Tribunal, tem por
responsabilidades:

I - gerenciar o trabalho dos servidores da secédo;

IT - propor politicas de implantacdo de novos circuitos de dados e
vOozZ;
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IIT - elaborar projetos e termos de referéncia para a contratacdo de
servicos, softwares e equipamentos ligados a sua area;

IV - propor padrdes de seguranca gerais e especificos para a rede
légica do Tribunal;

V - propor a Coordenadoria de Infraestrutura e Suporte as aquisigdes
de hardwares e softwares necessadrios a manutencdo e execucdo da
atividade institucional do Tribunal;

VI - instalar, configurar, monitorar e manter servicos de rede do
Tribunal;

VII - gerenciar os servicos e equipamentos de TIC;

VIII - definir, manter e testar ©periodicamente o plano de

continuidade de negdécio definidos aprovado pelo Tribunal, na sua area
de competéncia;

IX - fiscalizar e avaliar os servigos prestados por terceiros
relativos a sua &rea de atuacédo, e

X - executar outras atividades préprias de sua area.

Art.88-R. Compete ao Setor de Redes de Computadores: (incluido pela
Resolucdo 226/2011)

I - manter o perfeito funcionamento do sistema de videoconferéncia do
Tribunal, apoiando as atividades de ensino & distdncia e sustentacéo
oral a distédncia, diretamente ou através de delegacdo de competéncia;

IT - testar periodicamente o plano de continuidade de negdcio
aprovado pelo Tribunal, dentro de sua area de competéncia;
ITIT - manter atualizado os servicos de IPS, firewall, proxy, e outros

necessdrios para garantir a seguranca das redes de computadores do
Tribunal, juntamente com o setor de circuito de comunicagdo;

IV - otimizar o trafego das redes de computadores do Tribunal através
de segmentacdo e redes virtuais;

V - monitorar todos os ativos de redes do Tribunal;

VI - instalar dispositivos de rede, seus softwares de controle e
analisar seu funcionamento;
VII - manter documentacdo de toda a estrutura e topologia da rede de

computadores do tribunal Jjuntamente com o setor de circuitos de
comunicacao;

VIITI - manter os equipamentos, programas e servigos que compdem a
infraestrutura de redes e circuitos de dados em perfeitas condigdes
de funcionamento;

IX - fiscalizar e avaliar os servigos prestados por terceiros
relativos a sua area de atuacao, e

X - executar outras atividades préprias de sua &area.

Art.88-S. Compete ao Setor de Circuitos de Comunicacdo: (incluido pela
Resolucdo 226/2011)

I - manter o servico de Voz sobre IP do Tribunal em perfeito
funcionamento;

IT - monitorar o funcionamento de todos os circuitos de voz e dados
utilizado pelo Tribunal;

IIT - manter o desempenho dos circuitos de voz e dados do Tribunal

conforme os contratos, estabelecendo controles e alertas a fim e
minimizar os periodos de falhas;
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IV - instalar dispositivos de rede, seus softwares de controle e
analisar seu funcionamento;

V - acompanhar o aumento e a qualidade do tradfego nos circuitos de
voz e dados e propor a coordenacdo plano de expansdo;

VI - garantir seguranca aos dados e voz trafegados nos circuitos
contratados pelo Tribunal;

VII - supervisionar e executar as implementacdes técnicas definidas
pela Secdo de Projetos de Infraestrutura e Redes;

VIII - testar periodicamente o plano de continuidade de negdcio
aprovado pelo Tribunal, dentro de sua &rea de competéncia;

IX - elaborar e manter atualizada a documentacdo dos circuitos de voz
e dados do Tribunal;

X - fiscalizar e avaliar os servigos prestados por terceiros
relativos a sua &rea de atuacédo, e

XI - executar outras atividades préprias de sua area.

Art.88-T. Compete ao Setor de Sistemas Operacionais: (incluido pela
Resolucdo 226/2011)

I - gerenciar a estrutura de equipamentos e sistemas operacionais do
Tribunal;

IT - apoiar a Secédo de Infraestrutura de Redes para a instalacéo,
manutencdo dos servicos de rede do Tribunal;

IIT - instalar e configurar equipamentos servidores sempre que
necessario para a continuidade do negbécio do Tribunal;

IV - planejar anualmente a ampliacdo da estrutura de armazenamento
dos servidores do Tribunal;

v - Implementar rotinas e aplicativos para automatizar a

disponibilizacdo dos servigos de atualizacdo de sistemas operacionais
do Tribunal;

VI - manter atualizado e em perfeito funcionamento os servigos de
combate a ameacas aos sistemas operacionais dos equipamentos, tal
como antivirus;

VII - fiscalizar e avaliar os servigos prestados por terceiros
relativos a sua area de atuacdo;

VIII - propor a implantacgdo de melhores praticas do mercado de TIC a
sua area de responsabilidade dentro do Tribunal;

IX - elaborar e manter atualizada a documentacdo dos sistemas

operacionais e dos dados armazenados na rede do Tribunal;

X - manter, em parceria com a segdo de suporte a usudrio, catdlogo de
softwares homologados pela Secretaria de Tecnologia da Informacdo do
Tribunal, e

XI - executar outras atividades préprias de sua area.

Art.88-U. A Secdo de Suporte a Usuadrios, responsavel pela manutencdo
e gerenciamento do parque tecnoldgico, em nivel de hardware e
software, utilizados pelos usuarios internos do Tribunal, tem por
responsabilidades:

I - gerenciar o trabalho dos servidores ligados a Secgédo;

IT - elaborar projetos e termos de referéncia para a contratacdo de
servicos, softwares e equipamentos ligados a sua area;

ITT - propor as politicas de renovagdo do parque tecnoldgico do
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Tribunal, de wutilizacdo e instalacdo de softwares, entre outras
vinculadas a sua geréncia;

IV - propor padrdes de segurangca gerais e especificos para uso dos
equipamentos de informatica pelos usuarios internos do Tribunal;

V - propor a Coordenacgdo de Infraestrutura e Suporte as aquisicgdes de
hardwares e softwares necessarios a manutencdo e execucdo da
atividade institucional do Tribunal;

VI - coordenar e acompanhar as substituicdes de equipamentos no
dmbito do TRT do Tribunal;

VII - coordenar, orientar e acompanhar a distribuicdo das estacdes de
trabalho do Tribunal;

VIII - gerenciar os softwares homologados e instalados nas estacdes
de trabalho;

IX - gerenciar os servicos e equipamentos de TIC instalados nos
usuarios finais;

X - fiscalizar e avaliar os servigos prestados por terceiros
relativos a sua &rea de atuacédo, e

XI - executar outras atividades préprias de sua area.

Art.88-W. Compete ao Setor de Acordo de Nivel de Servico: (incluido
pela Resolugdo 226/2011)

I - definir e monitorar o cumprimento dos acordos de nivel
operacional;

IT - garantir a qualidade do atendimento prestado pela Secretaria de
informadtica através de levantamentos e feedback dos usuédrios;

IIT - propor agdes e projetos para melhoramento continuo do
atendimento prestado pela Secretaria de Informatica;

IV - levantar necessidades de novos servigos;

V - definir o nivel de tolerdncia a falhas dos servicos prestados
pela Secretaria de Informatica;

VI - negociar com fornecedores o cumprimento dos acordos de nivel de
servico;

VII - definir formas de medicdo dos servigos contratados pela
Secretaria de Tecnologia da Informacéo;

VIII - apurar a medigdo dos servigos contratados pela Secretaria de
Tecnologia da Informacgdo;

IX - comunicar aos setores externos do Tribunal as paralisacgdes
planejadas ou ndo dos servigos prestados;

X - gerenciar as mudancas contratuais juntamente com o assistente de
projetos e contratos de TI, e

XI - executar outras atividades préprias de sua éarea.

Art.88-Y. Compete ao Setor de Atendimento a Usudrios: (incluido pela
Resolucdo 226/2011)

I - coordenar e supervisionar as solicitagdes de atendimentos geradas
pelos usuadrios finais do Tribunal;

II - implementar rotinas e aplicativos para automatizar a
disponibilizacdo dos servicos do Tribunal;

IITI - cumprir os acordos de nivel operacional firmados pela

Secretaria de Tecnologia da Informacéo;
IV - propor a implantacdo de melhores praticas do mercado de TIC a
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sua area de responsabilidade dentro do Tribunal;

V - fiscalizar e avaliar os servicos prestados por terceiros
relativos a sua &rea de atuacéo;

VI - atender magistrados e servidores do Tribunal, diretamente ou de
forma remota, para auxiliar na operacionalizacdo de suas atividades;
VITI - gerenciar servidores, terceirizados e estagidrios para o
atendimento de usudrios finais;

VIII - auxiliar a secdo de suporte a usudrios na execucdo de suas
atividades;

IX - propor padrdes de seguranca gerals e especificos para uso dos
equipamentos de informética pelos usuarios internos do Tribunal, e

X - executar outras atividades préprias de sua éarea.

Art.88-7Z. Compete ao Setor de Manutencdo de Equipamentos: (incluido
pela Resolucdo 226/2011)

I - coordenar e supervisionar as demandas de manutengdes aos
equipamentos de informatica do Tribunal;

II - implementar rotinas e aplicativos para automatizar a
disponibilizac¢cdo dos servigcos do Tribunal;

ITIT - propor a Secdo de Suporte a Usuadrios o calendario de
atualizacdo de equipamentos;

IV - instalar, configurar, monitorar e manter as estagdes de trabalho
dos usuédrios do Tribunal;

V - suprir a Secdo de Cadastro de Bens do Tribunal com todas as
informagdes de movimentacgdo de equipamentos;

VI - propor a implantacdo de melhores préaticas do mercado de TIC a
sua area de responsabilidade dentro do Tribunal;

VII - propor calendadrio de manutengdes de rotina nas Varas de fora da
sede;

VIII - acompanhar servicos de manutencgdes de equipamentos na sede e
fora da sede do Tribunal;

IX - fiscalizar e avaliar os servicos prestados por terceiros
relativos a sua area de atuacdo;

X - auxiliar a Secdo de Suporte a Usuarios na execugdo de suas
atividades;

XI - elaborar e manter atualizada a documentacdo da distribuicdo das
estacdes de trabalho do Tribunal, e

XITI - executar outras atividades préprias de sua &area.

Subsegdo II
Da Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno

Art.89. A Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno é ©&érgéo
setorial integrante do sistema de controle interno da Justica do
Trabalho, wvinculado a Presidéncia, que tem por finalidade promover
acdes preventivas e corretivas de riscos e desvios nos controles
orgcamentario, financeiro, patrimonial, operacional, contdbil e de
recursos humanos do Tribunal, avaliando a conformidade e o desempenho
da gestdo dos bens, valores e dinheiros publicos, sob a orientacéo,
supervisdo e fiscalizacdo do 6rgdo central do sistema.
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Art.90. Compete a Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno:

I - coordenar o monitoramento da conformidade e do desempenho da
gestdo orcamentédria, financeira e patrimonial;

IT - garantir o alinhamento entre as agdes executadas no Tribunal e

os padrdes estabelecidos pelos o6érgdos fiscalizadores de controle
interno e externo;

IITI - zelar pela exatiddo e fidedignidade dos dados e informacdes do
relatdério quadrimestral de gestdo fiscal e do processo de contas
anual;

IV - zelar pela independéncia e imparcialidade da funcdo de
auditoria;

V - elaborar o Plano Anual das Atividades de Controle, encaminhando-
se posteriormente a Presidéncia do Tribunal;

VI - participar da elaboracéo do planejamento estratégico
institucional;

VII - participar das reunides de avaliacéo da  estratégia
institucional;

VIII - elaborar a ©previsdo orcamentidria da &4rea promovendo
investimentos de interesse da Coordenadoria;

IX - garantir o cumprimento da gestdo orcamentdria da area de
auditoria e controle interno;

X - avaliar os indicadores operacionais de desempenho da area de

auditoria e controle interno, propondo ag¢cdes que garantam o seu
cumprimento, e
XI - dirigir, coordenar e supervisionar os servicos subordinados a
drea de auditoria e controle interno, promovendo a interrelacdo entre
as suas acgdes.

Art. 91. A Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno compreende
as seguintes Secdes:

I - Secédo de Conformidade da Gestéao;
IT - Secdo de Desempenho da Gestao;
IIT - Secdo de Auditoria e Inspecgéo;

IV - Secdo de Contabilidade.

Art.92. Compete a Secdo de Conformidade da Gestdo:

I - emitir ©parecer sobre a regularidade das licitagdes nas
modalidades pregdo, tomada de pregcos e concorréncia, em acdo de
controle prévio a homologacdo dos certames e celebracao dos
contratos;

IT - supervisionar a divulgacdo das obras, servigcos e compras e O
registro dos termos de contratos nos sitios oficiais do governo
federal, monitorando a execucdo dos contratos, sem prejuizo do
controle exercido pelos gestores designados para esse fim;

IIT - supervisionar a execugdo da despesa com pessoal, em ac¢des de
controle concomitante ou posterior ao ato de gestdo, sem prejuizo do
controle exercido pelos gestores da folha de pagamento;

IV - examinar os processos administrativos relativos a admissodes,
desligamentos e concessdes de aposentadorias e pensdes, bem como as
alteracdes ocorridas, emitindo parecer sobre a regularidade
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previamente a comunicacdo dos atos ao Tribunal de Contas da Unido;

V - emitir parecer sobre assuntos de sua area de atuacdo quando
solicitado; e
VI - exercer outras atribuicdes inerentes as suas atividades.

Art.92.A. Compete a Secdo de Desempenho da Gestdo:

I - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual
respectivo;

IT - acompanhar e avaliar a execugdo orcamentdria e os programas de
gestdo;

IITI - avaliar o desempenho da gestdo sob a o6tica dos objetivos e
metas estratégicos, recomendando os ajustes necessarios;

IV - monitorar a qualidade das atividades da Unidade de Controle

Interno, avaliando se os trabalhos foram realizados de acordo com as
melhores praticas e com as normas internas;

V - analisar os custos administrativos e o0s precgcos praticados no
ambito da administracdo publica, com o fim de subsidiar os gestores
na tomada de decisédo; e

VI - exercer outras atribuic¢des inerentes as suas atividades.

Art.92-B.Compete a Secdo de Auditoria e Inspecdo:

I - planejar anualmente as atividades de auditoria, subsidiando a
elaboracdo do Plano Anual das Atividades de Controle;
IT - realizar auditorias e inspecdes nos sistemas contéabil,

operacional, de recursos humanos e de processamento de dados, gquando
planejadas ou determinadas pelo Diretor do Servico ou pelo Presidente
do Tribunal, a Jjuizo de fatos ou situacdes considerados relevantes,
emitindo os respectivos relatdrios;

IITI - realizar auditoria das contas anuais dos responsaveis pela
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal, emitindo
0s respectivos relatdédrios e certificado, tendo em vista o processo de
tomada de contas anual;

IV - realizar auditoria nos processos de tomada de contas especial,
cuja origem se der no ambito do Tribunal;
V - realizar, anualmente, auditoria nas demonstracdes contédbeis do

Plano Assisténcia-Satde da Justica do Trabalho da Oitava Regido,
emitindo o respectivo parecer, tendo em vista a tomada de contas
anual daquele 6rgdo; e

VI - exercer outras atribuic¢des inerentes as suas atividades.

Art.92.C. Compete a Secdo de Contabilidade:

I - promover a contabilidade analitica do Tribunal, sob a orientacéo,
supervisdo e fiscalizacdo do 6rgdo central do sistema de contabilidade
da Justica do Trabalho;

IT - orientar os setores competentes quanto ao fiel cumprimento do
plano de contas da administracéo publica federal e das normas técnicas
oriundas do 6rgdo central do sistema de contabilidade da Justica do
Trabalho e da Secretaria do Tesouro Nacional;

IIT - assegurar a legitimidade das transacdes e a exatiddo, eficiéncia
e 1integridade das informag¢des fornecidas pelo Sistema Integrado da
Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI;
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IV - registrar mensalmente a conformidade contdbil da Unidade Gestora;
V - analisar e proceder os ajustes exigidos no Balang¢o e Demonstracdes
Contabeis;

VI - proceder a conformidade contdbil do Tribunal, dentro dos prazos
pré-fixados pelo Sistema;

VII - emitir parecer sobre as prestacgdes de contas de suprimento de
fundos;

VIII - tomar as contas anuais dos responsaveis ©pela gestéo

orcamentdria, financeira e patrimonial do Tribunal, encaminhando o
respectivo processo, quando exigido, ao Tribunal de Contas da Uniédo, e
IX - exercer outras atribuicdes inerentes as suas atividades.

Art. 93. A Coordenadoria de Auditoria e Controle é dirigido por um
Coordenador com qualificacdo para o desempenho da funcgdo, subordinado
administrativamente ao Presidente, sob a coordenacdo da Secretaria
Geral da Presidéncia, e conta com as func¢des comissionadas integrantes
do Anexo a este Regulamento para a organizacdo de suas atividades.

Art. 94 - (Revogado pela Resolucdo n® 493/2006) ;
Art. 95 - (Revogado pela Resolucdo n® 493/2006) ;
Art. 96 - (Revogado pela Resolucdo n° 493/2006).

Subsecédo IV
Da Ouvidoria Regional

Art. 97. A Ouvidoria é oérgdo estratégico, vinculado & Presidéncia,
que tem por finalidade estabelecer um canal de comunicacdo entre os
jurisdicionados e a Justica do Trabalho da Oitava Regido, como forma
de ampliar os mecanismos de controle e aperfeicoamento das atividades
administrativas e Jurisdicionais, e ©promover a transparéncia na
gestdo da coisa publica e um competente intercémbio de informacdes.

§ 1°. A competéncia da Ouvidoria ¢é disciplinada em regulamento
especifico.

§ 2°. As atribuig¢des da Ouvidoria Regional sdo desenvolvidas por um
Assessor da Presidéncia, indicado pelo Presidente do Tribunal, que as
exercerd como 6nus adicional as suas atividades regulares.

Subsecgao V
Do Conselho Consultivo

Art. 98. O Conselho Consultivo ¢é O6rgdo estratégico, vinculado a
Presidéncia, que tem por finalidade aconselhar e sugerir
procedimentos a alta administracdo em assuntos <relevantes de
interesse comum, sem cardter deliberativo ou decisério.

Pardgrafo Unico. A Secretaria do Tribunal Pleno e das Secdes
Especializadas funciona como 6rgdo de apoio ao Conselho Consultivo,
cuja estrutura e funcionamento ¢é disciplinada em regulamento
especifico. (Redacdo dada pela Resolucdo n® 493/2006).
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CAPITULO II
DO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

Art.99. O Gabinete da Vice-Presidéncia ¢é o6rgdo de assessoramento
técnico e tem a finalidade de assessorar o Vice-Presidente no
desempenho de suas atribuicgdes, além de organizar e coordenar as
atividades administrativas e de representacdo vinculadas a Vice-
Presidéncia.

Art. 100. Compete ao Gabinete da Vice-Presidéncia:

I - assessorar o Vice-Presidente na solugdo de processos submetidos a
seu despacho ou deliberacéo;

IT - organizar, supervisionar e executar atividades administrativas
da Vice-Presidéncia, mantendo atualizada a agenda do Vice-Presidente;
IIT - dar assessoramento pessoal ao Vice-Presidente em assuntos
relacionados a sua area de competéncia;

IV - manter organizado o arquivo da correspondéncia e de outros
expedientes de interesse da Vice-Presidéncia;

V - solicitar a expedicdo de atos, ordens de servigcos e portarias,
quando necesséarios;

VI - providenciar a publicacdo dos despachos de recursos de revista
no Orgdo Oficial;

VII - relacionar 0os processos de recurso de revista para
encaminhamento a Turma de origem;

VIII - coordenar os afastamentos, de qualquer natureza, dos

servidores lotados no gabinete.

Art. 101. O Gabinete da Vice-Presidéncia ¢é <coordenado por um
Assessor, diretamente subordinado ao Vice-Presidente, e conta com as
funcdes comissionadas constantes do Anexo a este Regulamento para
fazer face ao exercicio de atribuicdes de assisténcia intermediaria.

CAPITULO III
DO GABINETE DA CORREGEDORIA

Art. 102. O Gabinete da Corregedoria ¢é o6rgdo de assessoramento
técnico e tem a finalidade assessorar o Corregedor Regional no
desempenho de suas atribuicgdes, além de coordenar as atividades
administrativas e de representacdo vinculadas a Corregedoria.

Art.103. O Gabinete da Corregedoria ¢é constituido, essencialmente,
pela Secretaria da Corregedoria.

Art. 104. Compete a Secretaria da Corregedoria:
I - assessorar o Corregedor nas correigdes permanentes, ordindrias,

parciais e extraordinarias;
IT - autuar, registrar, movimentar e arquivar os processos de
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correicdes parciais;

IIT - protocolizar, autuar e movimentar os processos e expedientes
correicionais de natureza reservada, assegurando sua guarda e sigilo;

IV - organizar o arquivo dos registros do movimento judicidrio das
Varas de Trabalho da Regid&o, mantendo-o atualizado;

V - providenciar a divulgacdo dos ©provimentos baixados pelo
Corregedor Regional;

VI - arquivar a estatistica da producdo dos Juizes Titulares de Vara
e Substitutos;

VII - providenciar o zoneamento e a lotacdo dos magistrados de 1°
Grau, coordenando o seus periodos de férias e afastamentos;

VIITI - exercer outras atividades inerentes a finalidade do Gabinete
da Corregedoria.

Art. 105. A Secretaria da Corregedoria é dirigida por um Secretario,
diretamente subordinado ao Desembargador Corregedor, e conta com as
funcdes comissionadas constantes do Anexo a este Regulamento para
fazer face ao exercicio de atribuicdes de assisténcia intermedidria.

CAPITULO IV
DO GABINETE DOS DESEMBARGADORES

Art. 106. O Gabinete dos Desembargadores Federais do Trabalho é o6rgéo
de assessoramento técnico e tem a finalidade de assessorar o
Desembargador no desempenho de suas atribuicg¢des, além de organizar e
coordenar as atividades administrativas e de representacdo vinculadas
ao magistrado. (Redacdo dada pela Resolucdo n° 493/2006)

Art.107. Compete ao Gabinete do Desembargador Federal do Trabalho:

I - assessorar O magistrado na solugdo de processos submetidos a seu
despacho ou deliberacédo;

IT - organizar, supervisionar e executar atividades administrativas
vinculadas ao gabinete, mantendo atualizada a agenda do
Desembargador;

ITT - manter organizado o arquivo da correspondéncia e de outros
expedientes de interesse do Desembargador;

IV - solicitar a expedicdo de atos, notificacdes, ordens de servigos

e portarias, quando necessarios;

V - manter atualizada a base de informacdes do Gabinete, compilando a
legislacdo e a Jjurisprudéncia aplicadveis na &rea de competéncia do
Tribunal e outras afins;

VI - desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos relacionados em
processos submetidos a anadlise do Desembargador;
VII - coordenar os afastamentos, de qualquer natureza, dos servidores

lotados no gabinete. (Redacdo dada pela Resolucdo n® 493/2006)

Art.108. Os Gabinetes dos Desembargadores Federais do Trabalho sé&o
coordenados por um Assessor, diretamente subordinado ao Desembargador
e contam com as fungbes comissionadas relacionadas no Anexo a este
Regulamento para fazer face ao exercicio de atribuic¢des de
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assisténcia intermediéaria.

Paridgrafo Unico. A lotacdo dos Gabinetes dos Desembargadores contaré
com, pelo menos, um servidor ndo detentor de <cargo ou funcéo
comissionada. (Redacdo dada pela Resolucdo n° 493/2006)

TiTULO V
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

Art.109. O0Os servidores nomeados para o exercicio de cargos em
comissdo ou designados para ocupar funcdes comissionadas integrantes
da estrutura administrativa da Secretaria do Tribunal Regional do
Trabalho da Oitava Regi&o estdo adstritos as atribuicdes dos o6rgédos a
que se encontram vinculados.

Pardgrafo Unico. O ocupante de cargo efetivo exercerd as suas
atribuicbées de acordo com a sua &rea de atividade, observada a
competéncia do 6rgdo em gque se encontra lotado.

Art. 110. Para efeito de desenvolvimento das competéncias dos
diversos ¢érgdos que compde a estrutura administrativa da Secretaria
do Tribunal, sdo fixadas as atribuicdes individuais dos seguintes
cargos e funcgdes:

I - Diretor Geral de Secretaria;
IT - Secretdrio Geral da Presidéncia;
IIT - Diretores de Secretaria;

IV - Assessores;

V - Diretores de Servigco e Diretores Adjuntos ;
VI - Chefes de Secéao;

VII - Assistentes;

VIII - Supervisores;

IX - Encarregados de Setor.

cariTUlO I
DO DIRETOR GERAL DE SECRETARIA

Art. 111. Compete ao Diretor Geral de Secretaria:

I - cumprir e fazer cumprir todas as atribuicdes da Secretaria Geral
e das Secretarias que a integram;

IT - dar posse aos servidores nomeados para cargos efetivos, quando o
ato for realizado na sede da Regido;

ITIT - aprovar a escala anual de férias dos servidores da Secretaria
do Tribunal, ressalvadas as competéncias do Secretario Geral da
Presidéncia e dos Diretores de Secretarias das Varas de Trabalho;

IV - antecipar ou prorrogar, quando necessario, o periodo normal de
trabalho dos servidores que lhe sdo subordinados;

Y - impor penas disciplinares ao pessoal subordinado
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administrativamente a Secretaria Geral, nos limites de sua
competéncia;
VI - expedir ordens de servigo, oficios, memorandos e outros

instrumentos equivalentes necessdarios ao bom andamento das atividades
da Secretaria Geral;

VII - exercer a fiscalizacéo da freqiéncia dos servidores
subordinados administrativamente a Secretaria Geral;
VIII - elaborar, anualmente, o relatdrio das atividades da Secretaria

Geral, relativo ao exercicio anterior, submetendo-o ao Presidente até
15 de fevereiro;

IX - providenciar a abertura de concursos publicos;

X - exercer a supervisdo e coordenacdo das atividades das
Secretarias, promovendo ag¢bes para corrigir ou regulamentar as
atividades que entender necesséarias;

XI - autorizar a abertura de processos licitatdérios ou de dispensa ou
inexigéncia de licitacéo;

XITI - acompanhar a transferéncia de repasses de verbas do Tribunal
Superior do Trabalho ao Tribunal Regional da 8% Regiédo;

XIII - exercer outras atividades executivas com vistas ao cumprimento
das atribuicdes vinculadas a Secretaria Geral, além de outras que
lhes forem delegadas pela Presidéncia;

Paridgrafo Unico. O Diretor Geral de Secretaria despachard com o
Presidente do Tribunal os processos de sua alcada e dos o6rgdos que
lhe sdo subordinados. (Incluido pela Resolucdo n® 493, de 14.12.2006).

CAPITULO II
DO SECRETARIO GERAL DA PRESIDENCIA

Art. 112. Compete ao Secretario Geral da Presidéncia:

I - cumprir e fazer cumprir todas as atribuic¢des da Secretaria Geral
da Presidéncia e coordenar as atribuigdes dos bérgdos de
assessoramento e dos 6rgdos vinculados ao Gabinete;

IT - auxiliar o Presidente do Tribunal no preparo do seu expediente,
dos atos de sua competéncia exclusiva ou de natureza reservada e na
organizacdo e execucgdo dos demais atos afetos ao Gabinete;

III - coordenar os trabalhos relativos a elaboracdo do relatédrio
anual da Presidéncia;

IV - manter registro préprio dos expedientes e processos de natureza
reservada, arguivando-os no Gabinete;

V - exercer a fiscalizacdo da freqiiéncia dos servidores lotados na
Secretaria, nos 6rgdos de assessoramento e nos Orgdos vinculados ao
Gabinete;

VI - aprovar a escala anual de férias dos servidores lotados na
Secretaria, nos 6rgdos de assessoramento e nos &rgdos vinculados ao
Gabinete;

VII - impor ©penas disciplinares aos servidores que lhe séo
subordinados, nos limites de sua competéncia;
VIII - representar o Presidente, quando por este determinado;

IX - despachar com o Presidente o processamento dos precatdrios,
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exercendo as demais atividades previstas no inciso X do art. 75 deste
Regulamento. (Incluido pela Resolug¢do n° 493/2006)

CAPITULO III
DOS DIRETORES DE SECRETARIA

Art. 113. Compete aos Diretores de Secretaria:

I - cumprir e fazer cumprir todas as atribuicdes da Secretaria;

IT - supervisionar e coordenar a atuacdo dos Coordenadores e dos
Chefes de Sec¢des vinculados a sua area de competéncia;

ITIT - propor a adogcdo de medidas que visem otimizar o exercicio das
atribuig¢cdes a que estdo vinculados;

IV - supervisionar a freqgiiéncia dos servidores que lhe sé&o
subordinados;

V - exercer outros poderes de direcdo executiva, vinculados a sua

adrea de atuacéo.

CAPITULO IV
DOS ASSESSORES

Art. 114. Compete aos Assessores cumprir e fazer cumprir as
atribuic¢cdes dos 6rgdos aos quais se encontram vinculados, exercendo,
na forma prevista neste Regulamento, a coordenacdo das atividades
administrativas junto ao Gabinete.

Paridgrafo Unico. Os cargos de Assessor sdo classificados de acordo
com o nivel do cargo em comiss&do a que se vinculam, na forma do Anexo

a este Regulamento.

capiTuLO V
DOS DIRETORES DE SERVICO

Art. 115. Compete aos Diretores de Servico:

I - cumprir e fazer cumprir as atribuicdes dos Servicos a que se
encontram vinculados;

IT - dirigir e acompanhar a execugcdo dos trabalhos sob a
responsabilidade de seus subordinados;

IITI - promover a publicacdo de atos e despachos sobre assuntos de sua
4drea de competéncia;

IV - organizar a escala de férias dos servidores lotados ou em

exercicio na unidade, submetendo-a ao Diretor da Secretaria a dque
estiver subordinado, até o dia 15 de outubro de cada ano;
V - encaminhar ao Diretor da Secretaria, até 20 de janeiro de cada
ano, o relatdério dos trabalhos executados no ano anterior.

Paradgrafo Unico. No mesmo nivel dos Diretores de Servicos estdo os
Diretores Adjuntos, a quem incumbe: (Incluido pela Resolucdo n° 493,
de 14.12.2006)
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a) providenciar os expedientes relacionados as areas de atuacdo do
6rgdo a que se encontram vinculados;

b) assessorar o dirigente na tomada de decisdes, elaborando
informacdes, pesquisas e pareceres sobre as questdes apresentadas a
sua deliberacéo;

c) controlar e fiscalizar os atos da Administracdo, dando ciéncia de
irregularidades, quando ocorridas;

d) orientar e acompanhar o andamento das atividades de competéncia do
6rgdo a que se encontram vinculados, registrando os dados em meio
informatizado, e

e) exercer as atividades necessédrias as bom andamento do 6rgéao.

CAPITULO VI
DOS CHEFES DE SECAO

Art. 116. Compete aos Chefes de Secédo:

I - cumprir e fazer cumprir as atribuig¢des a que se encontram
vinculados;

IT - dirigir e acompanhar a execugdo dos trabalhos sob a
responsabilidade de seus subordinados;

IIT - submeter propostas, instruir processos e atender diligéncias;

IV - organizar a escala de férias dos servidores lotados ou em

exercicio na wunidade, submetendo-a ao Diretor da Secretaria a que
estiver subordinado, até o dia 15 de outubro;

V - encaminhar ao Diretor da Secretaria, até 20 de janeiro de cada
ano, o relatdério dos trabalhos executados no ano anterior.

CAPITULO VII
DOS ASSISTENTES

Art. 117. Aos Assistentes sdo atribuidas atividades de assisténcia
intermediéria, cabendo-lhes o desempenho de tarefas de apoio
administrativo e/ou especializado aos magistrados, Diretores,
Coordenadores e Assessores, além da execucdo de outros atos que lhe
forem determinados. (Redacdo dada pela Resolucdo n® 493/2006)

Paridgrafo Unico. As funcdes de Assistente s&o classificadas de acordo
com o nivel da funcdo comissionada a que se vinculam, na forma do
Anexo a este Regulamento.

Art. 118.Compete aos Supervisores de Servico a coordenacéao,
orientacgdo, execucdo e acompanhamento dos trabalhos desenvolvidos nos
servicos a que estdo vinculados, cumprindo e fazendo cumprir as
ordens e instrucdes emanadas das autoridades superiores.
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CAPITULO VIII
DOS ENCARREGADOS DE SETOR

Art. 119. Compete ao Encarregado de Setor exercer o controle de
atividades operacionais ou executivas, orientar e fiscalizar a acéao
dos servidores lotados nas unidades técnicas e setores auxiliares,
cumprindo e fazendo cumprir as atribuicdes dos o6érgdos a dgue se
encontram vinculados.

Parigrafo Unico. As funcdes de encarregado de setor s&o classificadas
de acordo com o nivel da funcdo comissionada a gque se vinculam, na
forma do Anexo a este Regulamento.

TITULO VI
DO PESSOAL ADMINISTRATIVO E SEU REGIME JURIDICO

Art. 120. O Quadro de Pessocal da Secretaria do Tribunal Regional do
Trabalho da 8% Regido é constituido de cargos de provimento efetivo,
cargos em comissdo e funcdes comissionadas, na forma disciplinada no

Plano de Carreira dos Servidores do Poder Judiciario. (Redacdo dada
pela Resolugdo n° 493, de 14.12.2006.

CAPITULO I
DO PREENCHIMENTO DOS CARGOS

Art. 121. Os cargos do Quadro do Pessoal do Tribunal Regional do
Trabalho da 8% Regido serdo providos, observada a legislacdo em
vigor, por ato do Presidente.

Art. 122. A nomeagdo para cargo de provimento efetivo depende de
aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, que
serd realizado pelo préprio Tribunal ou por 6rgdo publico ou privado,
contratado para esse fim especifico.

Art. 123. A nomeacgcdo para cargo em comissdo devera recair,
preferencialmente, em servidor exercente de cargo efetivo integrante
do Quadro de Pessoal da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho
da Oitava Regido.

§ 1°. Para efeito do caput, ficard reservado o minimo de 50% dos
cargos em comissdo existentes do Quadro de Pessoal da Secretaria do
Tribunal Regional do Trabalho da Oitava Regido para o exercicio de
servidor detentor de cargo efetivo.

§ 2°. N&o podem ser exercidos por pessoal estranho ao Quadro de
Pessoal do Tribunal, os seguintes cargos em comissdo:

a) Diretores de Secretaria;

b) Diretores de Servico.

§ 3°. Ficam ressalvados da vedacdo constante do paragrafo anterior os
cargos de Diretor da Secretaria Especial da Tecnologia da Informacéo



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO

e o de Diretor do Servico de Informética.

§ 4°. A nomeacdo para os cargos de Diretor Geral de Secretaria e de
Secretario-Geral da Presidéncia depende de aprovacdo do Tribunal.

§ 5°. Os cargos em comissdo de Assessor Juridico-Administrativo,
Assessor de Comunicacdo Social e Assessor de Planejamento e Gestdao
sdo de indicacdo privativa do Presidente do Tribunal; os cargos de
Diretor de Secretaria de Vara de Trabalho, de Assessor de
Desembargador e a funcdo de Assistente de Desembargador ou de Juiz
Titular sdo de indicacdo do Juiz Titular ou Desembargador a que se
encontrem vinculados; a funcédo de Secretédrio de Corregedoria ¢é de
indicacé&o do Corregedor Regional.

§ 6°. Os cargos de Assessor de Desembargador, Assessor Juridico-
Administrativo, Secretdrio da Corregedoria e Assistente de Juiz séao
privativos de Bacharel em Direito, observado, quanto a este Ultimo, o
que dispde o § 2° do art. 62. (Redacdo dada pela Res.463/2007)

§ 7°. Os cargos em comissdo serdo preenchidos, preferencialmente, por
servidores exercentes de cargo de nivel superior, observada a
qualificacdo exigida para sua &rea de atuacdo, sendo vedada a
indicacdo de c¢bébnjuge, companheiro ou parente até o terceiro grau,
inclusive, dos respectivos membros ou magistrados wvinculados, salvo a
de servidor ocupante de cargo de provimento efetivo da carreira
judiciaria, caso em que a vedacdo é restrita a nomeacdo para servir
junto ao magistrado determinante da incompatibilidade.

Art. 124. As funcgdes comissionadas existentes no Quadro de Pessoal do
Tribunal Regional do Trabalho da Oitava Regido somente poderdo ser
preenchidas por servidores efetivos, sendo reservadas 80% aos
integrantes das Carreiras Judiciédrias, na forma da Lei n.° 10.475, de
27.6.2002.

Pardgrafo Unico. Ficam ressalvados do presente artigo os servidores
estranhos ao Quadro de Pessoal da Secretaria do Tribunal Regional do
Trabalho da Oitava Regido que foram nomeados ou designados para o
exercicio de funcdo comissionada antes da entrada em vigor da Lei n.°
10.475, de 27.6.2002.

CAPITULO II
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 125. O desenvolvimento do servidor na carreira serad feito
mediante critérios estabelecidos em regulamento préprio, observada a
legislagdo em vigor.

CAPITULO III
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 126. O servidor ficarad sujeito a estdgio probatdrio, a contar da



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO

data de seu exercicio no cargo efetivo, periodo em que sera
obrigatéria a avaliacdo de desempenho por comissdo instituida para
essa finalidade, de conformidade com o que dispuser a legislacdo em
vigor.

CAPITULO IV
DAS FERIAS, SUBSTITUICOES E LICENCAS

Art. 127. Aos servidores integrantes do Quadro do Pessoal do Tribunal
é assegurado o direito a trinta dias consecutivos de férias anuais,
que poderdo ser acumuladas, até o maximo de dois periodos, no caso de
necessidade do servigo, ressalvadas as hipdteses reguladas por
legislagéo especial.

§ 1°. As férias poderdo ser parceladas em até trés periodos, a
requerimento do servidor, observado o interesse do servicgo.

§ 2°. No parcelamento das férias, cada periodo ndo podera ser
inferior a 10 (dez) dias corridos.

Art. 128. A elaboracdo, a alteracdo e a execucdo da Escala de Férias
dos servidores integrantes do Quadro de Pessocal do Tribunal Regional
do Trabalho da Oitava Regido serd objeto de regulamentacao
especifica, observadas, em todo caso, as disposicdes constantes do
artigo anterior.

Art. 129. Ao servidor poderd ser concedida licenca, nas hipdteses e
condig¢des previstas na legislacdo em vigor.

Art. 130. Os exercentes de cargos em comissdo ou funcdes
comissionadas serédo substituidos, em seus afastamentos ou
impedimentos, por servidores designados pelo Presidente do Tribunal,
em cardter automdtico ou ndo.

Art. 131. Na falta ou impedimento do Analista Judiciario/
Especialidade Execugdo de Mandados, este poderd ser substituido por
servidor da mesma categoria funcional ou, ndo sendo possivel, por
outro servidor do 6érgdo, a critério do Juiz Titular da Vara.

CAPITULO V
DO PERIODO DE TRABALHO

Art. 132. Os servidores estdo sujeitos a um periodo normal de
trabalho de quarenta horas semanais, observado hordrio de expediente
fixado pelo Tribunal, ressalvados os casos previstos em leis
especiais.

Art. 133. Os ocupantes de cargos em comissdo e fungdes comissionadas
sdo submetidos ao regime de integral dedicagdo ao servigo, podendo
ser convocados sempre que houver interesse da Administracéo.
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Art. 134. Todos os servidores estdo sujeitos ao registro da
freqtiéncia que serd encerrado pelos Diretores de Secretaria e
Coordenadores, e, nas Varas do Trabalho, pelos respectivos Diretores
de Secretaria, todos em relagdo aos servidores lotados nos 6rgdos a
que se encontram vinculados.

CAPITULO VI
DA CESSAO E REQUISIGCAO DE SERVIDORES

Art. 135. A cessd@o e a requisicdo de servidores serdo permitidas, nas
hipdéteses previstas em lei, de conformidade com o disposto em
regulamento préprio, baixado pelo Tribunal.

CAPITULO VII
DO REGIME DISCIPLINAR

Art. 136. Os servidores integrantes do Quadro de Pessoal do Tribunal
Regional do Trabalho da Oitava Regido estdo sujeitos ao regime
disciplinar dos servidores civis da Unido.

Art. 137. Por omissdo no cumprimento dos deveres ou ag¢ao que importe
em sua transgressdo, os servidores de que trata o artigo anterior séo
passiveis das penas disciplinares seguintes, na forma da lei:

I - adverténcia;

IT - suspensao;

III - demisséao;

IV - cassacgdo de aposentadoria ou disponibilidade;

V - destituicdo de cargo em comissdo;

VI - destituicdo de funcéo.

Art. 138. Para aplicacdo das penas previstas no artigo anterior sé&o
competentes as seguintes autoridades, até o limite respectivamente
indicado:

I - o Presidente, quando se tratar de suspensdo até noventa dias e,
apds deliberacdo do Tribunal, nos casos de demissdo e cassacdo de
aposentadoria ou disponibilidade;

IT - os Juizes Titulares de Varas de Trabalho, com relacdo aos
servidores lotados no respectivo 6rgdo, nas hipdteses de adverténcia
e de suspensédo até trinta dias;

III - o Diretor-Geral e o Secretdrio Geral da Presidéncia,
relativamente aos respectivos subordinados, nos casos de adverténcia
e de suspensédo até vinte dias.

Pardgrafo uUnico - A competéncia para aplicagdo da penalidade de
destituicdo de cargo em comissdo ou funcdo comissionada sera do
Presidente do Tribunal, nos casos em que a nomeac¢cdo ou designac¢do do
servidor ndo dependa de autorizagdo do Tribunal, e deste, nos demais
casos, ouvida sempre a autoridade assessorada, quando se tratar de
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cargo de Assessor ou Assistente de Juiz ou de Desembargador. (Redacdo
dada pela Resolug¢do n® 493, de 14.12.2006)

Art. 139. Sob pena de responsabilidade, a autoridade que tiver
ciéncia ou noticia de irregularidade no servigco publico é obrigada a
promover a sua apuracdo imediata, através de sindicdncia ou processo
administrativo, concedendo ao servidor envolvido ou acusado o direito
de ampla de defesa.

Paridgrafo tnico - E vedada a aplicacdo de qualquer penalidade sem o
devido processo legal.

CAPITULO VIII
DAS REGRAS INTERNAS RELATIVAS A IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Art. 140. O servidor do Quadro de Pessoal do Tribunal Regional do
Trabalho da Oitava Regido estd sujeito as normas internas que
viabilizam a sua identificacdo Jjunto ao Orgdo e sua condicdo de
servidor.

Segao I
Da Cédula de Identidade Funcional

Art. 141. Ao ser admitido para o exercicio de cargo efetivo ou em
comisséo, o servidor serd identificado através de Cédula de
Identidade Funcional, expedida de oficio pela autoridade competente.

Pardgrafo uUnico - Na hipdtese de extravio da cédula ou de mudanga de
cargo, outra via do documento poderd ser requerida junto a Secretaria
de Gestdo de Pessoas, com a apresentacdo da competente Jjustificativa.

Art. 142. A cédula de identidade funcional serd expedida aos
magistrados e servidores ativos e inativos.

Secdo II
Do Uso do Cracha

Art. 143. O servidor estd obrigado ao uso do crachd& de identificacéo,
conforme estabelecem normas internas do Tribunal.

Pardgrafo uUnico - A emissdo do crachd serd feita pelo Servico de
Administracdo de Recursos Humanos e entregue ao servidor Jjuntamente
com a cédula de identidade funcional.

CAPITULO IX
DO ESTAGIO CURRICULAR

Art. 144. O Tribunal oferece aos estudantes da rede de ensino
superior dos cursos de Direito, Economia, Ciéncias Contéabeis,
Administracdo, Processamento de Dados, Biblioteconomia e Comunicacdao
Social, esta na &rea de Jjornalismo e relagdes publicas, assim como
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aos estudantes do nivel médio ligados a &rea de Processamento de
Dados, estédgio em seus Orgdos, com o objetivo de proporcionar-lhes
complementacdo de ensino e aprendizagem necessarias a sua formacéo.

Art. 145. O estadgio ¢é programado e planejado pelo Servico de
Administracdo de Recursos Humanos e terd a duracdo de 1 (um) semestre
letivo, podendo ser prorrogado por 3 (trés) vezes, por 1iguais

periodos de 6 (seis) meses.

Art. 146. O numero de estagidrios ndo poderd exceder ao percentual
fixado no regulamento especifico.

Art. 147. O estagidrio firmard termo de compromisso, obrigando-se ao
cumprimento das normas previstas em regulamento préprio baixado pela
Justica do Trabalho da Oitava Regido.

TITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 148. A Presidéncia do Tribunal poderd designar comissdo para
atuacdo em 4area de desenvolvimento estratégico para a Justica do
Trabalho da Oitava Regido, congregando a participacdo de magistrados
para compd-la.

Art.149. (Revogado pela Resolucdo n®° 493/2006)

Art. 150 - Este Regulamento poderad ser alterado, no todo ou em parte,
mediante proposta de qgualquer dos Desembargadores do Tribunal,
observadas as disposigdes contidas no Regimento Interno. (Redacdo dada
pela Resolugdo n® 493/2006)

Art. 151. O presente Regulamento faz parte integrante do Regimento
Interno do Tribunal Regional do Trabalho da 8% Regido.
Pardgrafo Unico. Integra este Regulamento, para todos os fins, a
estrutura de cargos e funcdes constante de seu Anexo.

Art. 152. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogando-se as disposic¢des em contrario.

SALA DE SESSOES DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO.
Belém, 16 de janeiro de 2003.



